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Caro Usuario,
Seja bem-vindo ao Gerenciamento Eletrénico de Documentos DocFlow.

Vocé sabe o que é um gerenciamento eletronico de documentos?

O gerenciamento eletrénico de documentos fornece solucdes praticas para o
controle documental do empreendimento. A forma mais comum de utilizagdo deste
sistema é através do acesso a internet ou por intranet, de forma a acessar versdes

digitais de documentos relevantes.

A principal vantagem na utilizacdo de sistemas baseados no gerenciamento
eletronico de documentos é a otimizacdo do tempo na busca dos mesmos, além

de economia em espaco fisico destinado ao arquivamento e acesso.

Com a implantacdo de sistemas baseados em GED ha economia em espaco fisico
destinado ao arquivamento, pois o mesmo pode ser realocado. Esta solugdo

tecnoldgica é aplicada através do Docflow.

Vocé sabe o que é o DocFlow?
O DocFlow é um gerenciador eletronico que |lhe permite criar, editar, gerenciar e
armazenar documentos e processos de forma eletronica e eficaz, tornando seu dia-

a-dia profissional mais facil e funcional.

O objetivo deste Manual é servir de guia a todos os usuarios do DocFlow. Aqui
vocé encontrara respostas rapidas para as principais duvidas que surgem durante
os primeiros contatos com o DocFlow e também representagdes de casos praticos
de gerenciamento eletronico de documentos, acelerando sua compreensdo sobre o

produto, permitindo-lhe trabalhar de forma autonoma e eficiente.

Acompanhando as mudangas constantes do mundo atual, a DataEasy busca sempre
oferecer aos seus clientes atualizagbes que permitam uma utilizagdo ainda mais
compreensiva de seu produto. Por isso, quaisquer sugestdes e reclamacgdes acerca

desse material, favor encaminhd-las a suporte@dataeasy.com.br

Sobre a DataEasy
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O DocFlow é uma solugdo tecnoldgica criada pela DataEasy Consultoria e
Informatica.

A DataEasy é uma empresa goiana estabelecida em 2004, que desenvolve e
proporciona aos seus clientes solugdes tecnoldgicas que visam simplificar a gestdo

documental e processual, agilizando o fluxo de trabalho e, dessa forma,

aumentando a produtividade das Organizagoes que delas se beneficiam.
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Introducéao

Vamos conhecer agora a estruturacdo da apostila para o perfil Usuario Padrdo do
DocFlow.
Essa apostila foi elaborada para que vocé conhega as principais funcionalidades do

DocFlow e entenda como ele pode |he apoiar no trabalho.

Para isso, disponibilizamos uma série de “casos praticos” onde serdo apresentados
problemas comuns no dia a dia das empresas e como podemos soluciona-los com o

uso do DocFlow.

Ao final da apostila vocé conhecera:
. As principais funcionalidades do DocFlow;
. Quais os principais problemas da area de Gerenciamento Eletronico de

Documentos - GED;

. Como o DocFlow pode ajudar a resolver estes problemas;
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Modulo 1 - Gerenciamento Eletronico de Documentos - GED

A intensdo com esse modulo e nivelar os conhecimentos dos usuarios e familiarizar

0s termos mais usados no software.

1.1 Conceitos Fundamentais

O Gerenciamento Eletronico de Documentos, conhecido também como GED,
aumenta a produtividade, qualidade e agilidade nos processos de trafego de
informacdes e armazenamento de documentos digitais e eletronicos em midias de

alta capacidade. Este processo é feito com a mais alta segurancga e eficiéncia.

1.2 Principais nomes e verbetes utilizados

Os documentos eletrénicos sdo armazenados e recuperados a qualquer tempo, facil
e rapidamente, para visualizacdo ou edicdo. Seguem abaixo alguns termos e

funcbes que ird encontrar ao longo da apostila sobre o sistema:

e Arquivos
O sistema aceita os mais variados tipos de arquivos podendo ser imagens,
sons, textos, etc. Extensdes como XLS, XLSX, DOC, DOCX, BMP, PPT, PPTX,

HTML e PDF sdo exemplos de arquivos que podem ser armazenados.
e Indexacdo do contelildo do documento

Os documentos com os seguintes formatos, que forem arquivados no GED,
terdo seus conteldos indexados, ou seja, todas as palavras presentes no
documento: Microsoft PowerPoint (PPT e PPTX), Microsoft Word (DOC e DOCX),
Microsoft Excel (XLS e XLSX), HTML (HTM/HTML), Text files (TXT), Microsoft
Visio (VSD, VSS, VST, VDX, VSX e VTX), RTF, XML e PDF (Acrobat).

e Pesquisas “E"” e "OU"”
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Uma tela de pesquisa permite que documentos sejam recuperados,
visualizados e editados rapidamente, utilizando diversas palavras chaves em
combinagcbes “OU” ou “E” ou sem determinadas palavras.
Este recurso é utilizado na pesquisa de palavras dentro dos documentos
anexados ou na pesquisa de quaisquer registros cadastrados no sistema,

tornando as buscas ainda mais faceis e praticas.
e Armazenamento centralizado

Os documentos sdao automaticamente copiados para o servidor e
criptografados, podendo ser acessados somente por pessoas autorizadas.

Backups periddicos garantem a armazenagem total de todos os documentos.

e Programas de origem
Os programas de origem sdao chamados automaticamente para edicdo ou

visualizacdo de documentos.

e Envio automatico de e-mails
E opcional o envio automatico de e-mails informando os documentos

inseridos e o resumo de seu conteudo.

e Classificacao estruturada
Classificagdo estruturada dos documentos em diversos niveis. A quantidade
de niveis é determinada pelo usuario. Os documentos sdo separados

automaticamente pela classificagdo indicada.

¢ Natureza e tipo
Classificacdo dos documentos por natureza e tipo: administrativos,

financeiros, técnicos, etc. As classificagées sdo configuradas pelo usuario.

e Origem do documento

Origem do documento. Filial ou departamento, autores e revisores.
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Modulo 2 - Conhecendo o Docflow

2.1 Acessando o Docflow

1- Acesse o programa Docflow
2- Insira seu nome de usuario
3- Digite sua senha.

9,

DocFlow

Gerenciador Eletronico
de Documentos e Processos

Usuéﬁo:[ ‘

Senha:l

Esqueceu sua senha? | Entrar |

© 2004 - DataEasy Consultoria e Informatica LTDA
Todos os direitos reservados.

IMPORTANTE!

4 Preencha os campos Usuario e Senha com os dados que foram fornecidos

pelo setor responsavel e cligue em Entrar.

v Se a senha for informada incorretamente por trés vezes seguidas, sua conta

sera bloqueada. Caso isso acontega, entre em contato com o responsavel pelo

sistema em sua empresa.
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v Se vocé realizar a autenticagdo através do login e senha da sua rede, o
sistema ndo bloqueard sua senha. As alteracbes de senha e o desbloqueio devem

ser feitas pelo administrador da rede.

Atencao!

O acesso ao Docflow é feito através de uma senha padrdo do proprio sistema. Ao
fazer o primeiro login ele ira solicitar que a senha seja alterada.

As configuragdes a seguir sao feitas somente pelo Administrador:

- Outra opcdo é a autenticacdo utilizando o mesmo usuario e login de rede.

- Para quem usa o certificado digital, também é possivel autenticar-se através dos

dados do certificado.

Saiba mais!

Esqueceu sua senha?

A autenticacdo no docflow pode ocorrer por meio do proprio docflow ou via

autenticacdo com o ambiente de rede, podendo ser Active Directory ou LDAP.

Quando a autenticacdo for via Docflow, a manutencdo sera através das tabelas de

cadastros do Docflow.

Sempre que um usuario esquecer uma senha ou por algum outro motivo precisar

alterar vocé devera solicitar uma nova senha.
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DocFlow

Gerenciador Eletronico
de Documentos e Processos

Usuario: I |

Senha: | |

IEsqueceu sua senha? | Entrar

© 2004 - DataEasy Consultoria e Informatica
LTDA Todos os direitos reservados.

Se a autenticacdo for via Active Directory ou LDAP opcdo nao funcionara, pois o
Docflow irad utilizar o mesmo login e a mesma senha da rede para autenticagdo.

Caso seja essa sua situagao contate o Administrador da Rede de sua Organizagdo.

Nos casos em que ndo é feita a replicagdo do Active Directory, vocé poderd

recuperar sua senha através do Docflow.

Para iniciar a solicitacdo de recuperacdao da senha, clique em "“Esqueceu sua

senha?”

Recuperacdo de Senha (DocFlow) x

@

LUsuario:*

Enviar

Digite o nome do seu usuario, e depois clique em Enviar, como mostra a figura

abaixo:
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Recuperacao de Senha (DocFlow)

))DataEasy

Usuario:*

regina.teleg|

@

Enviar |

Um e-mail contendo as informacGes solicitadas foi enviado para vocé.

Recuperacao de Senha (DocFow)

Ususric:* [regina teles

@

enviado pars vocs.

Um e-mail contendo as informacies solicitadas foi |

Aguarde alguns instantes e verifique sua caixa de e-mail, vocé recebera um e-mail

informando sua senha atual.

Recuperagio de Senha (DocFlow)

De: [ DOCFLOW - Gerenciador Eletronico de Documentos € Processos - Sistema FIETO :I

Para: [ regina teles ]

& de Fevereiro de 2013 14:15

L conta do wsudrio admin possui este e-mail associado a ela.
acesso ao sistema Docflow.
Bbaixo segque as informagfes solicitadas.

Senha: 123456

Cligque no link para acessar o sSistema:

Digite o seu Usuario e Senha que foi recuperada.

Foi solicitado recuperagdc de senha de

nttp://docflow.fieto.com.br/docflow
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DocFlow

Gerenciador Eletrénico
de Documentos e Processos

Usudrio: admin
Senha: Voooooooo[

Entrar

Esqueceu sua senha?

© 2004 - DataEasy Consultoria e Informatica LTDA

Todos os direitos reservados

Sera necessario alterar sua senha, digite sua nova senha e depois confirme, e

cliqgue em Alterar.

DocFlow

Gerenciador Eletronico
de Documentos e Processos

E necessario alterar a sua senha
Nome: admin

Senha:*

Confirmagdo:+ |

|| Akerar I | cancelar |

© 2004 - DataEasy Consutoria e Informatica LTDA

Todos os direitos reservados

2.2 Pagina inicial do sistema, seus Icones e Menus de Acesso

A figura abaixo representa a pagina inicial do programa que sera descrita em

detalhes na sequéncia:
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Principal | Opges do Usudrio

W B LD P Q E E :

Caixa de Entrada Processos Documentos Lotes Pesquisar Repositoric  Guias Caixa de Saida

~

Caixa de Entrada Favoritos

Noves Documentos
Novos Processos
Novos Lotes

W Tramitar Contetido
Documentos para Conhecimento

Novos Documentos Unidade
. Meus Docu 3 Novos Processos Unidade

Novos Lotes Unidade

Héo ha registros a serem apresentados.

B Documentos da Unidade Ultimas Consultas Novas Mensagens

= teste tramite para fora da area
I Processos da Unidade

(2 [ @ @ "ol Medeiros comentou o
~& W& B gocumento ne0002:2013.

Tela Principal

Conforme tela acima, os itens serdo descritos de acordo com a numeracgao da
imagem:

1- Abas de Navegacao

Principal T Opgoes do Usuario .

As abas de navegacao possuem diferentes opcdes de funcionalidades. Elas variam
de acordo com o perfil de acesso do usuario.

A tela acima representa um perfil de usuario comum, ou seja, possui acesso a

producao de documentos, processos e protocolo, disponibilizados na aba Principal.

Em Opgdes do Usuario vocé podera atualizar seu perfil, criar modelos

personalizados e configurar auséncias.
2- Menu de Funcionalidades

S3o 0s menus de acesso as funcionalidades do Sistema.

Obs.: Esses itens serdo descritos nos proximos tépicos.

—

Caixa de Entrada Processos Documentos  Lotes  Pesquisar  Repositario

Guias Caixa de Saida
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3- Links de Producgao

Os Links de producdao permitem que vocé tenha acesso direto a produgao de

documentos e processos.

‘ Criar Novo Documento

m Receber Contelido

m Tramitar Contetido

4- Caixas de Atalho

Caixa de Entrada Favoritos

Movos Documentos M&o ha registros a serem apresentados.
Movos Processos

Movos Lotes

Documentos para Conhecimento

MNovas Solictacies de Servico

P

Novos Documentos Unidade

Movos Processos Unidade

MNovos Lotes Unidade

Movas Solictacies de Servico Unidade

=0
&

Ultimas Consultas Novas Mensagens
teste tramite para fora da area o @ pr) Iﬁ Nicole Medeiros comentou o
A é documento n® 0002/2013.

As caixas de atalhos oferecem acesso rapido na localizagdo de documentos e

processos.
. Caixa de entrada - Aqui serdo apresentados todos os novos

documentos e processos enviados para vocé, para seu departamento

e os documentos enviados para seu conhecimento.
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. Ultimas Consultas - Serdo apresentados os 10
Ultimos documentos e/ou processos que vocé tenha consultado.

. Favoritos - Lista os 10 ultimos documentos e/ou processo que
vocé selecionar como favorito.

. Novos Comentarios - Listara os 10 ultimos comentarios feitos

em documentos e/ou processos que estejam em sua posse.

5- Mudanca de departamento

Essa opcdo informa o nome do usuario e em qual departamento se encontra
logado.
Se vocé estiver vinculado a mais de um departamento, aqui vocé tera a opcgao de

alternar de departamento.

6- Botdes de Atalho
ft @« @7 X
Sao botdes que facilitardo sua navegacgao pelo Sistema:
n Retorna a pagina de principal do Sistema.

E Direciona para a tela de ConfiguragGes do Usuario (OpcGes do Usuario).

Informacgdes sobre o produto, como: nimero da versdao atual e data da

Gltima atualizacédo.
E Acesso ao Manual on-line do usuario.

a Encerra a sessao. Importante! Antes de fechar o navegador clique neste

botao.
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Modulo 3 - Documento

Os conceitos da ferramenta ficaram claros?
A ferramenta é de fundamental importancia para a sua empresa e facilitara seu

servico.

3. O que é um documento?

Documento € uma ou mais paginas de conteldo com o objetivo de informar,
solicitar, atestar, estabelecer uma relagcao de direito, estabelecer normas, executar,
etc. Geralmente possui uma ou mais assinaturas e, na maioria das vezes, possuem
validade legal.

Sao exemplos de documentos: ata, atestado, aviso, carta oficial, circular, contrato,

declaragdo, memorando, oficio, procuragdo, entre tantos outros.

Dentro do Docflow um documento possui duas fases, sdao

elas:

. ] Minuta: Significa um rascunho inicial do

documento. Por exemplo: quando for redigir um contrato,
primeiramente é feito um tipo de rascunho com as cldusulas contratuais e
apresentado para ambas as partes contratantes, e em caso de mutuo acordo, é
redigido o contrato final a partir da MINUTA (RASCUNHO).

. ) Concluido: E quando o documento j& sofreu as alteracdes necessarias,

ele devera ser finalizado e numerado.




Manual do Usuario docflow Documentos e Processos ) DataEasy

CASOS PRATICOS:

Vamos imaginar que vocé precise criar um Memorando e enviar para o
departamento financeiro da empresa. Qual o procedimento para execucao
desse documento, sem utilizar o Docflow?

Primeiro vocé localiza, seja na sua maquina, na rede
ou em outro lugar, o modelo padrao de oficio usado
pela empresa. Em seguida vocé preenche o
documento e verifica qual foi o ultimo numero

gerado pela unidade ou 6rgdo.

O modelo de documento é um arquivo do Word que
permite alteracdo a qualquer momento.

Quando o documento estiver concluido ele sera impresso, assinado e enviado para
o destinatario.

Todo esse procedimento é realizado sem que haja controle de tramitacdo enquanto

minuta, ndo existem registros de data de inicio e fim da elaboragdao do documento.

Agora vamos criar esse documento no Docflow.

Vocé devera acessar o Docflow, em seguida selecionar a funcionalidade de criar um
novo documento. Na tela de criagcdo do documento vocé ird escolher o modelo de
Oficio, ele ja vai estar configurado de acordo com os padrdoes da empresa. Preencha
e salve o formulario, vocé podera enviar o documento para outros departamentos
e/ou usuarios e o sistema ira registrar toda a tramitacdo, assim vocé tera condicdes
de identificar por onde e por quem o mesmo passou.

Caso esse documento necessite ser alterado, o usuario executor dessa agao podera
guardar uma versdao do documento que ele ira alterar, permitindo assim, que os
demais usuarios comparem as alteragoes feitas no documento.

Ndo ha necessidade de imprimir o documento para assinar, a assinatura pode ser
feita eletronicamente utilizando o token (certificado digital) ou através da propria
funcionalidade do sistema, que permite assinar o documento postando no local

indicado a assinatura associada ao perfil de acesso do usuario assinante.

3.1. Criando um documento

Quando precisamos criar um Documento em nosso dia a dia profissional o que

fazemos?

Vamos Lembrar passo a passo como elaborar um documento:



Manual do Usuario docflow Documentos e Processos )7Data Easy

1- Definimos o tipo de Documento que vamos criar (um oficio, um memorando,
etc.);

2- Redigimos o Documento;

3- Assinamos ou informamos quem devera assina-lo;

4- Tramitamos esse Documento para o destinatario, para que sejam tomadas

as devidas providéncias.

Importante Saber!

O DocFlow ndao muda esta estrutura da
criacao de um documento.

Com este sistema é possivel ganhar tempo e aumentar a colaboragdo entre
funcionarios na elaboracdo deste Documento. Isso tudo de forma ordenada,
registrando por onde esse Documento passou, para garantir seguranga durante sua

producgao.

Vamos Praticar!

Veja o0 passo a passo da criacao de um Documento.
Vocé pode criar o documento através do link "Criar um Novo Documento".

Principal T Opcoes do Usudrio -
& &

Caixa de Entrada Processos Documentos

‘ Criar Novo Documento

Outro caminho para criar um documento é através do Menu de

AcOes, Documento, Novo.
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r
aa & | ;] W A

Caixa de Entrada Processos |Documentos| Solicitacies Protocolo  Pesquisar

Fesquisar

| Mavo |
Imprimir
Imprimir Etiquetas

n’ Criar Novo Docum

(Il R 0 dg

Ap0s solicitar a criagdo do documento o Sistema abrira a tela da figura abaixo.

Incluir Documento

Acoes Dados Documento
v
1 saiva Interessado:* @o
L= Salvare Editar Minuta e
Assuntos:* 4
Esta opgdo "Salvar e Editar Minuta"
aparecera apos selecionar o Modelo
de Documento. Modelo de Documento:* | Memorando v o
Modelo Personalizado: | —selecione— ad o
Data do Documento:* |26/05/2015 o
Observagdes: Z o

Notificar ao Concluir: L °

Contetido Restrito ao
Usudrio?: o

Contelido Restrito 2
Unidade?: o

@ sigilo: | Ostensivo v @
Classificacdo: & | 0

*QOs itens assinalados com asterisco vermelho séo de preenchimento obrigatdrio.

1- Interessado: Neste campo deve ser informado o(s) interessado(s) ou
beneficiado(s).

Um documento pode envolver um Unico interessado ou multiplos
interessados. O Docflow possui essa configuracdo que pode ser feita pelo
administrador do sistema em seu Orgdo. Demonstraremos logo adiante cada

uma destas opgoes de interessados para que vocé possa identificar o tipo de
interessado:

. Unico Interessado:

Interessado:*
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- O proprio autor do Documento, caso esteja pleiteando algo em seu préprio nome,
ou de seu Departamento, Organizacdo, etc.

- Qualquer outra pessoa ou Instituicao de que se trata o Documento.

. Multiplos Interessados:

Interessado:* | 0@

- Qualquer pessoa, departamento ou Instituicdo de que se trata o Documento. A
diferenca deste para o Unico interessado é que pode ser informado mais de um
interessado ao mesmo tempo.

| o@
Nome CPFICNPJ
&? iz - José da Silva
;i <tz - Maria de Souza

E % - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunicacio

Interessado:

No multiplo interessado o usudrio informard o nome do primeiro interessado,
conforme o usuario vai digitando as letras iniciais do nome do interessado, o
Docflow vai mostrando os interessados ja cadastrados que contém as iniciais, se o
interessado que o usuario deseja inserir constar na lista, basta seleciond-lo. Porém

se o interessado ainda ndo constar na listagem, serd necessario cadastra-lo, o

usuario preencherd o nome do interessado e clicard no " + I para adiciona-lo.

Ao clicar no icone @ ”, o Docflow abrird a seguinte tela para preenchimento das
informacdes:

Dados Interessado X

Tipo:* ) Fisice'" Juridico ® Informal

Mome:* \José Silva |
Contata: | |
E-mail: | |

Telefona: | |

Para concluir a inclusdao do “Interessado”, clique em Criar.
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Nota: Sua organizacdo pode optar por utilizaro Auto Completar do
Interessado, com ela é possivel ter acesso a listagem de interessados ja utilizados
anteriormente, a listagem de wusuadrios do sistema e a listagem de

unidades/departamentos do sistema como sugestdao a partir de no minimo 3 letras
digitadas.

2- Assunto: Informe aqui apenas o assunto de que se trata o Documento ou
clique no link "Assuntos" (como assinalado na figura) para selecionar um Assunto

pré-cadastrado pelo Administrador. Exemplo: Pagamento de Fornecedor.

Assuntos x

Assuntos Selecionados:
Aguardar Aprovacio :
Compras
Caontrole
Controle de Informaces
Documentos de Receita
Paoamentn -

| Adicionar |

3- Modelo de Documento: E o modelo de documento que vocé ird trabalhar. Ele

estard formatado segundo as regras da organizagao.

Dados Documento

Modelo de Documento:* |-—selecione-—- E| Exemplo: Vamos criar um Memorando

4- Modelo Personalizado: Este € um modelo que podera ser personalizado por
vocé. Usando como base um modelo padrdo, o sistema permite que vocé
personalize informacbes como o texto dentro do formuldrio, assinante e
destinatarios. Esse sera um modelo particular, ou seja, somente vocé tera acesso.

Para criar um modelo personalizado va até o Menu Opgdes do Usuario, Modelos

Personalizados. O passo a passo esta no link correspondente.

Modelo Personalizado:* | —-selecione-- B
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5- Data do Documento: Esta é uma data flexivel que vocé podera definir para o
documento, seja atual, futura ou retroativa.

. A data de criacao do documento o sistema registra automaticamente e
nao pode ser alterada.

. A data de conclusao também é registrada pelo sistema e ndo pode ser

alterada.

Data do Documento:* |13/08/2014

6- Observacoes: Escreva quaisquer observacdes relevantes referentes ao
Documento que estd sendo iniciado. Esse campo ndo é de preenchimento

obrigatério.

Observagies: p

7- Notificar ao Concluir: Ao concluir a elaboracdao de um documento, todos os

envolvidos até o momento serdo notificados por e-mail.

Motificar ao Concluir: [+

8- Esta opcdo “Restrito por Usuario” aplicada no documento implicard na
visualizacdo deste documento criado, assim ele serd visualizado apenas pelos
usuarios que participaram dos tramites. Quando esta configuragdo é definida no
modelo de documento pelo Administrador do Sistema em sua Organizagao, o
usuario final ndo consegue alterar esta opcdo na tela de criagdo de documento.
Vale ressaltar que, se o usuario ndo tiver permissdo para criar documentos restritos

por usuarios, esta opgcao ndo aparecera.

9- Ja a opcdo “Restrito por Unidade” aplicada no documento implicard na
visualizacdo deste documento criado, assim ele sera visualizado apenas pelos
usuarios das unidades que participaram dos tramites. Quando esta configuragdo é
definida no modelo de documento pelo Administrador do Sistema em sua
Organizagdo, o usuario final ndo consegue alterar esta opgdo na tela de criagdo de
documento. Vale ressaltar que, se o usuario ndo tiver permissdo para criar

documentos restritos por unidades, esta opgdo ndo aparecera.
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10- Sigilo: Esse campo permite que vocé escolha o grau de sigilo que devera ter o
documento. As credenciais de sigilo sdo atribuidas ao seu perfil pelo administrador.
Vocé podera criar e visualizar os documentos de acordo com as credenciais que
possuir. Observacao! Este campo "Sigilo" pode ser personalizado pelo
administrador do sistema da sua Organizacao para ndo aparecer, caso ela decida

nao utilizar esta funcionalidade.
@ sigio: | Ostensiva v

11- Classificagcao: Esse campo permite que vocé informe qual a classificagdo do
documento de acordo com a tabela de temporalidade definida pela sua organizacao.
A organizacdo pode optar por utilizar a tabela do Conarg* ou criar sua prépria
tabela.

Se vocé deseja maiores informagdes sobre o que é um plano de classificacdo.
Acesse o] site do Conarq através do endereco:

http://www.conarqg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm

Classificacio: &

Observacao! Este campo "Classificacao" pode ser personalizado pelo
administrador do sistema em sua Organizacdo para nao aparecer, caso ela decida

nao utilizar esta funcionalidade.

12— Este é o Ultimo passo para a criacdo do documento, apds preencher as
informacgdes relativas ao documento clique em Salvar, ou se preferir, clique em
Salvar e Editar Minuta, para ja editar o documento, sem a necessidade de

esperar salvar o documento para depois clicar na acao Editar Minuta.

Caros alunos, finalizamos o primeiro passo que é a insercdao dos dados do

documento, ficou alguma duavida?

Vamos iniciar nosso segundo passo que é o preenchimento do documento. Vamos

1a!

3.2 Criando um documento restrito por Unidade
*Se vocé deseja maiores
informacdes sobre 0 que é um
plano de classificacdo. Acesse
0 site abaixo.

http://www.conarg.arquivona

art.htm?tpl=home



http://www.masterhouse.com.br/fag-go?goback=.gde_2606150_member_159635726
http://www.masterhouse.com.br/fag-go?goback=.gde_2606150_member_159635726
http://www.masterhouse.com.br/fag-go?goback=.gde_2606150_member_159635726
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Os documentos restritos por unidade sdo aqueles cujo acesso é restrito em fungao
da natureza de seu conteudo e da conveniéncia de limitar sua divulgacdo, ou seja,
sdo documentos que contém assuntos que ndo devem ser do conhecimento do
Orgdo em geral, e sim de alguns departamentos/unidades apenas, pois seu
conteudo quando visualizado por uma pessoa ndo autorizada pode ser prejudicial a
um individuo ou criar embaracos administrativos.

Quando um documento é criado restrito por unidade, somente os usuarios das
unidades que participaram do tramite conseguirdo visualiza-lo, dessa forma se o
documento restrito por unidade foi criado por alguém na sua unidade ou alguém
tramitou o documento para sua unidade, provavelmente vocé conseguira vé-lo. Se
o seu Orgdo também utilizar os niveis de sigilo (reservado, secreto e ultrassecreto),
o0 usuario também deverad ter credencial de sigilo equivalente para visualizar o
documento.

Para um usuario criar um documento restrito por unidade, o mesmo devera ter
permissdo concedida pelo administrador do sistema em seu Orgdo, em seu
cadastro de usuario.

Vocé pode criar o documento através do link "Criar um Novo Documento".

Principal T Opgdes do Usuario -

& & L

Caixa de Entrada Processos Documentos

! Criar Novo Documento

Outro caminho para criar um documento é através do Menu de Acdes, Documento

> Novo.

g2 & | J W .

Caixa de Entrada Processos | Documentos| Solicitacbes  Protocolo  Pesquisar

FPesquisar

Maova

% Criar Novo Docurmgmeresss

Imprimir Etiquetas
Il Receb 0 do

Apos solicitar a criagdo do documento o Sistema abrird a tela da figura abaixo.
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Incluir Documento

Acoes Dados Documento

I savar
I~ Salvare Editar Minuta

Interessado:*

Assuntos:*

Modelo de Documento:*

Modelo Personalizado:

Data do Documento:*

Observacoes:

Notificar 2o Concluir:

Contetido Restrito 2
Unidade?:

@ Sigilo:

Classificacdo:

José da Silva

Recursos Humanos - Estagio Probatdrio - Estagio Confirmatodrio de Procurador do
Estado - 2013

Manifestacao - COR v
—selecione— v
27/01/2015

4
Esta opgdo deve estar marcada para
[¢) «@¢=——criar um documento restrito por
unidade!

Ostensivo v|*

&

Preencha os campos e observe se a opcao "Contetdo Restrito a Unidade" esta

marcada, caso contrario marque-a.

* Este campo "Sigilo" pode ser personalizado pelo administrador do sistema do seu
Orgdo para n3o aparecer, caso o Orgdo decida ndo utilizar essa funcionalidade.
** Este campo "Classificacdo" pode ser personalizado pelo administrador do

sistema do seu Orgdo para ndo aparecer, caso o Orgdo decida ndo utilizar essa

funcionalidade.

Apds preencher as informacgoes relativas ao documento clique em Salvar, ou se
preferir, clique em Salvar e Editar Minuta, para ja editar o documento, sem a
necessidade de esperar salvar o documento para depois clicar na acdao Editar

Minuta.

O préoximo passo é o preenchimento do documento, editar a Minuta, que é igual ao
passo que fariamos em um documento que ndo possui restricdo de visualizagao,

e assinar e concluir.

O documento pode ser tramitado na sua fase minuta como também depois da sua

conclusdo. Conforme o documento é tramitado por departamentos diferentes, os
usuarios destes departamentos que receberam este documento conseguirdo

visualiza-lo.
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Veja que o documento que foi criado restrito por unidade ainda ndo foi
tramitado. O documento ainda esta na unidade/departamento em que ele foi criado
"CORREGEDORIA GERAL", dessa forma, somente os usuarios que estdo lotados
nela conseguirdao vé-lo, as demais unidades/departamentos ndo terdo acesso a

nenhuma informacao referentes a este documento.

Consultar Minuta
~  Vocé esta dentro de um documento
Acoes Dados
[w) Editar Minuta Interessado:  José da Silva
[) Visualizar Resunta: Recursos Humanos - Estégio Probatdrio - Estadgio Confirmatdrio de
% e Procurador do Estado - 2013. 4
S Tipo: Manifestacio
i Edacados Modelo: Manifestacdo - COR
%? Prazo de Resposta Localizacio: CORREGEDORIA GERAL
= Assinantes : é i
2 Destino Interno Unidade Criadora:

Autor; José da Silva
Data do Documento: 27/01/2015

B Destino Externo

= Referenciar Versio: 1
@ Anexos Notificar ao Concluir:  Sim
|5l Tramitar Contelido Restrito 20
& Conciii Usugrio?:
(& Concluir - -
"': Contelido Restrito 2 ;i
L9 vincular Documentos Unidade?:
L] Vincular Processo Sigilo:  Ostensivo
{¢ Adicionar aos Favoritos Estado:  Corrente
: Fase Arguivamento: Corrente
) Versionar

Classificagdo: N@o Classificado

Agora observe que o documento foi tramitado da "CORREGEDORIA GERAL" para
"COR SECAO DE EXPEDIENTE", assim somente os usuarios que estdo lotados
nessas duas unidades/departamentos conseguirdo vé-lo, as demais
unidades/departamentos nao terdo acesso a nenhuma informacao referentes a este
documento. Conforme o documento ¢é tramitado por mais departamentos
diferentes, os usuarios destes departamentos que receberam este documento

conseguirdo visualiza-lo.

Tramite(s)
Enviadoemn: 27101/2015 as 11:10 g DEI
De: [PGE-SP - COR] - José Silva
Para: [PGE-SP - COR-EXP] - Expediente Commegedoria
Recebido em: 2710112015 as 11:10 por Expediente Gorregedoria

Fase do Documento: Concluido
Tramite:

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro(s) encontrado(s)




Manual do Usuario docflow Documentos e Processos ))Data Easy

Notas:

1- Se o seu Orgdo utilizar as credenciais de sigilo (Reservado, Secreto ou
Ultrassecreto), para visualizar o documento restrito por unidade, o usuario devera
ter credencial de sigilo equivalente além de estar lotado em uma

unidade/departamento que fez parte do tramite.

Habilitando acesso restrito por unidade em um documento

No momento de criagdo do documento, o usuadrio ja pode marcar a opgdo
"Contetido Restrito a Unidade", dessa maneira o documento sera restrito por
unidade desde o primeiro momento. Mas se o documento foi criado sem restrigdao
por unidade e por alguma razao ele precisa ser alterado, precisa ser restrito por

unidade, é possivel fazer essa alteracao, como veremos logo adiante!

Para habilitar a restricdo por unidade em um documento, o usuario deve estar de
posse do mesmo, e o documento deve estar em qualquer uma das fases - Minuta
ou Concluido. Lembrando que o usuario precisara ter regra em seu perfil de acesso

para realizar esta acao.

Certifique se o documento ndo estad restrito por unidade através da capa do

documento, e clique na acao "Habilitar acesso restrito por unidade".
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Consultar Documento

Acles

@ Visualizar

@ Visualizar Sem
Assinatura

|=§ Baixar Minuta

& Liberar

£ Historico do Sigilo
Il 1mprimir Etiqueta
® Prazo de Resposta
J’ Converter em Processo
™ Referenciar

@ Anexos

I, Criar Copia

2 Comentarios

{ Situacdo

($ Alterar Sigilo

— Criar Documento
Vinculado

L9 vincular Documentos
'L Vincular Processo

|25 Tramitar

[ Tramite Externo

./ Adicionar aos Favoritos
sz Finalizar

- Arquivar Localmente

Habilitar acesso restrito

porunidade

Ao clicar na acao, o Docflow exibird uma mensagem conforme tela abaixo:

Dados

Documento restrito a:  José da Silva
Protocolo:  000025/2015
Interessado:  José da Silva

Recursos Humanos - Estégio Probatdrio - Estagio Confirmatério de
Procurador do Estado - 2013. 7

Assunto:
Tipo: Manifestacéo
Namero:  001.00005.584/2015
Localizacdo: CORREGEDORIA GERAL
Detentor:  Joseé da Silva
Unidade Criadora: CORREGEDORIA GERAL
Autor:  José da Silva

Modelo: Manifestacdo - COR
@Data de Criacdo: 25/05/2015, 17:04:40

@ Datz do Documento:  27/0122015
Data da Conclusdo: 25/05/2015, 17:09:37

Paginas: 1
Conteiido Restrito a0 =0
Usugrio?:

Contetido Restrito 2

Unidade?: Ndo

Sigilo: Ostensivo

Endereco Fisico: Nao Definido
Estado: Corrente
Fase Arquivamento: Corrente

Classificacdo: N&o Classificado

Confirmar x

An habilitar o acesso restrito por unidade os conteddos
vinculados tambem serdo restringidos. & permiss do de
acesso sera criada somente para sua unidade. Usuarios
elou unidades que ja tiveram acesso ao conteddo
perderao o acesso. Deseja Continuar?

| sim No

Leia a mensagem e se desejar confirmar cliqgue em "Sim".

Apos a confirmagdo somente o seu departamento/unidade terd acesso ao

documento, os demais departamentos/unidades ganhardao acesso ao mesmo

conforme forem participando dos tramites. Se o documento tiver conteldos

(documentos ou processos) vinculados, estes também serdo restritos por unidades.

Desabilitando acesso restrito por unidade em um documento
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Para desabilitar a restricdo por unidade em um documento, o usuario deve estar de
posse do mesmo, e o documento deve estar em qualquer uma das fases - Minuta
ou Concluido. Lembrando que o usuario precisara ter regra em seu cadastro de

usuario para realizar esta agao.

Certifique se o documento estd restrito por unidade através da capa do documento,

e clique na acdo "Desabilitar acesso restrito por unidade".

Consultar Documento
AgGes Dados

Visuali 5 ;

IC) Visualizar Documento restrito a:  José da Silva

@ \ﬁsqallzar Sem Protocolo:  000025/2015
Assinatura

Interessado:  José da Silva

|~ Baixar Minuta . . L . .
Recursos Humanos - Estégio Probatdrio - Estagio Confirmatdrio de

& Liberar ASSUNEO: - pyocurador do Estado - 2013. 4
£ Histérico do Sigilo Tipo: Manifestacéo

I tmprimir Etiqueta Namero:  001.00005.584/2015

9;;" Prazo de Resposta Localizacdo: CORREGEDORIA GERAL

Detentor:  José da Silva
Unidade Criadora: CORREGEDORIA GERAL

J’ Converter em Processo

™= Referenciar
: José da Silva
@ Anexos Autor:
5 Modelo: Manifestacéo - COR
I Criar Copia

@ Dotz de Crisczo:  25/05/2015, 17:04:40

@ Data do Documento: 27/01/2015
Data da Conclusdo: 25/05/2015, 17:09:37

C2 Comentarios
| Situacdo
(# Alterar Sigilo

Pédginas: 1
- Criar Documento ;
Vinculado Contelido Restrito a0 Nio

- Usudrio?:
m Vincular Documentos O TIEC o Hoa o =

| Vincular Processo Unidade?:
b Tramitar Sigilo: Ostensivo
50 Tramite Externo Endereco Fisico: N&o Definido
. Adicionar aos Favoritos Estado: Corrente
=2 Finalizar Fase Arquivamento:  Corrente
- Arquivar Localmente Classificagdo: N&o Classificado
- Desabilitar acesso

*“ restrito por unidade

Ao clicar na acdo, o Docflow exibird uma mensagem conforme tela abaixo:

Confirmar x

Ao desabiltar o acesso restrito por unidade os conteddos
vinculados também serdo desabiltados. Usuarics efou
unidades que ndo tinham acesso passardo a ter. Deseja
continuar?

| sim || nao

Leia a mensagem e se desejar confirmar cligue em "Sim".
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ApOs a confirmacdo, os departamentos/unidades que ndo tinham acesso passardo a

ter, e se o documento tiver contelildos (documentos ou processos) vinculados, estes

também deixardo de ser restritos por unidades.

Inclusdo e remocgdo manual de permissao por usuario/unidade

Além das permissdes de acesso aos conteldos adquiridas através do tramite, é

possivel incluir permissdo para usuarios ou departamentos que ndo possuem

acesso ao conteldo restrito por ndo participaram do tramite, é possivel também

remover a permissdo de usudrios ou departamentos que tenham acesso ao

conteldo restrito, porém o usudrio deverda ter permissdao em seu cadastro do

usuario e perfil de acesso para realizar tais agoes.

Veja na imagem abaixo que houve um tramite da "CORREGEDORIA GERAL " para
"COR SECAO DE EXPEDIENTE", sendo assim somente os usuarios destes dois

departamentos terdo acesso a este documento.

Para adicionar permissdes a usuarios que ndo participaram do tramite sera

necessario clicar na agdo "Permissoes".

Consultar Documento

)

Agoes Dados N
&) Visualizar Documento restrito a:  Expediente Corregedoria
4 Baixar Minuta Protocolo:  000025/2015
& Liberar Interessado: José da Silva
7% Recursos Humanos - Estagio Probatorio - Estagio Confirmatario
7 P de R st o
ik Assunto:  ge procurador do Estado - 2013.
"4 Devolver Tipo: Manifestacio
= Referenciar Nimero:  001.00005.58412015
@ Anexos Localizacdo: COR SECAO DE EXPEDIENTE
=~ Comentarios Detentor:  Expediente Corregedoria
T Situagéo Unidade Criadora: CDBREGEDORIA GERAL
: Joseé da Siva
‘\ Classificar s i I_‘
N - Modelo: Manifestacdo - COR
% Aerar Sk @ Data de Criacio: 2500512015, 17:04:40
Criar Documento
Vinculado @ Data do Documento:  27/01/2015

L Vincular Documentos

Data da Conclusdo:

25/05/2015, 17:09:37

- Péginas: 1
“. Vincular Processo . =
Conteldo Restrito ao Nio
1) Tramitar Usuario?:
] Tramite Externo Contelido Restrito a si
> m
£ 2 Unidade?:
W Adicionar aos Favoritos
2 ilo: Ostensivo
2% Finalizar Sl
sico:  Nio Defin
- Arquivar Localmente Enderego Fisico: do Definido
Estado: Corrente
W cancelar Fase Arquivamento:  Corrente
Classificacdo: Nao Classificado
por unidade Tramite(s)
o Excluir
Erwiado’em: 25/05/2015 as 17:15 &0 Do
De: [PGE-SP - COR] - José da Silva
Para: [PGE-SP - COR-EXP] - Expediente Corregedoria
Recebido em: + 250512015 35 17:17 por Expediente Corregedoria

Fase do Documento: Concluido

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro(s) encontrado(s)
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O Docflow exibird a tela de permissdes para adicionar a(s) unidade(s) que terdo acesso
ao documento, se desejar poderd escolher também algum(ns) usuario(s) das unidades,

nao necessariamente a permissdo devera ser concedida a todo o departamento.

Permissdes

Organizagda:”| Procuradoria Geral do Estado de 52

Unidade: —selecione— r

sudrio: —selecione— v|©

Organizacio Unidade Usuario

Procuradona Geral do
Eztado de S&o Paulo CORREGEDORIA GERAL - M

Procuradoria Geral do
D COR SECAQ DE EXPEDIENTE - &

Note na tela abaixo que foram adicionadas as permissdoes de visualizacdo deste
documento: permissao para o departamento/unidade "PROCURADORIA JUDICIAL" e a
permissao para o usuario "ALEXANDRE FERNANDES MACHADO" no
departamento/unidade "FINANCEIRO", lembrando que os demais integrantes dessa

unidade ndo foram permissionados para visualizar o documento.

Permissdes x
Organizagio:”| Procuradoria Geral do Estado de S8 v
Unidada: ® —selecione-- r
Usudrio: | —selecione— v | @
Organizacao Unidade Usuario
Procuradoria Geral do
| |Estade de Séo Paula CORREGEDORIA GERAL - 54
Procuradoria Geral do
e COR SECAQ DE EXPEDIENTE - ﬁg
Procuradoria Geral do
L e PROCURADORIA JUDICIAL = 2
Procuradoria Geral do ALEXANDRE FERMAMDES
Eztade de Sd0 Fauls Folut B MACHADO e
Permissdo concedida através da acdo "Permissdes".

Caso o usuario adicione uma unidade que existe usuarios com permissao, o sistema

ird excluir todos os usuarios permissionados daquela unidade e adicionar uma

permissao somente para a unidade.
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E para remover/revogar as permissoes de visualizagdo de um usuario ou de um

departamento sera necessario apenas clicar no  referente a permissao.

Permissoes x

Organizagio:”| Procuradoria Geral do Estado de S8

Unidade:* —selecione— r

Usuério: —selecione— v | @
Organizacdo Unidade Usuario
Procuradora Geral do

| Estado de 580 Paulo CORREGEDORIA GERAL -

Procuradoria Geral do -
Lot COR SECAD DE EXPEDIENTE = &
Procuradora Geral do
Estado de 580 Paulo PROCURADORIA JUDICIAL - S
Procuradora Geral do ALEXAMNDRE FERMAMDES
Estado de S&o Paulo FINAMCEIRO MACHADD o

A Unica permissdo que ndo podera ser removida € a do departamento/unidade

criadora do documento.

Nota: Ao criar um documento vinculado, o mesmo serad criado com a mesmas
configuragdes de permissdes do documento principal, assim os usuarios que
tiverem permissdo ao documento principal também terdo permissao ao documento
vinculado.

Para vincular um documento ja criado sem restricdo em um documento que
possui restricdo, sera necessario primeiramente habilitar o acesso restrito por
unidade neste.

O administrador do sistema do seu Orgdo poderéd configurar os modelos de

documentos para que o documento seja criado por padrao ja restrito por unidade,

assim a opcdo " Conteudo Restrito a Unidade" ja vira marcada, assinalada e o

usuario ndo conseguira desmarca-la, pois foi definida no modelo.
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Incluir Documento

Acoes Dados Documento

. -
1 savar Interessado:* @

|t salvare Editarinuta. | |

Assuntos:*
Z)
|Modelo de Documento:* | Manifestac@o - COR : l
Modelo Personalizado: | —selecione— v

Data do Documento:* 25/05/2015

Observacoes:

Notificar ao Concluir:

Contetido Restrito 2 -
Unidade?: —

@ Sigilo: | Ostensivo v

Classificac3o:

O administrador do sistema do seu Orgdo poderd configurar para que a opcdo
" Contelildo Restrito a Unidade" venha marcada automaticamente sempre que for
criar um novo documento independente do modelo do documento, porém se houver

necessidade o usuario conseguira desmarca-la, quando for criar documentos que ndo
exigem restricOes de visualizacdo. Veja na tela abaixo:

Incluir Documento

Acoes Dados Documento
: =
E saivar Interessado:* (%)
= salvar e Editar Minuta
Assuntos:*

Esta opcédo "Salvar e Editar Minuta"
aparecera apos selecionar o Modelo

de Documento. Modelo de Documento:* | Manifestacso - COR v

Modelo Personalizado: | —selecione— v

Datz do Documento:= 26/05/2015

Observagdes:

Notificar 20 Concluir: L)

Contetido Restrito a0
Usuzrio?:

Contelido Restrito 2

Unidade?:
@ sigilo: | Ostensivo v
Classificaco: dn

Nota: Documentos/processos restritos por usuario/unidade ndao podem
adicionados a lotes.

ser

Nota: E permitido adicionar controle de acessos em documentos/processos em
possuem fluxo.
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Nota: Documentos Restritos por Unidade ndo serdo publicados no EasySearch
(quando houver integracdo) de forma automatica. Fica a cargo do usuario detentor

publica-lo manualmente quando se fizer necessario.
3.3 Criando um documento restrito por Usuario

Os documentos restritos por usuarios sao aqueles cujo acesso € restrito em funcdo
da natureza de seu conteldo e da conveniéncia de limitar sua divulgacdo, ou seja,
s3ao documentos que contém assuntos que nao devem ser do conhecimento do
Orgdo em geral, e sim de alguns usudrios apenas, pois seu conteudo quando
visualizado por uma pessoa nao autorizada pode ser prejudicial a um individuo ou

criar embaragos administrativos.

Quando um documento é criado restrito por usuario, somente os usuarios que
participaram do tramite conseguirdo visualiza-lo. Se o seu Orgdo também utilizar os
niveis de sigilo (reservado, secreto e ultrassecreto), o usuario também devera

credencial de sigilo equivalente para visualizar o documento.

Para um usuario criar um documento restrito por usuario, o0 mesmo devera ter
permissdo concedida pelo administrador do sistema em seu Orgdo, em seu

cadastro de usuario.

Vocé pode criar o documento através do link "Criar um Novo Documento".

Frincipal T Opgdes do Usudrio -

a & D

Caixa de Entrada Processos Documentos

% Criar Novo Documento

Outro caminho para criar um documento é através do Menu de AcGes, Documento

> Novo.
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|

'_,_... 'I-'I\. -r.
aa & | P A\
Caixa de Entrada Processos |Documentos| Solicitacies  Protocolo  Pesguisar
Fesquisar
Maova
Imprimir

Imprimir Etiguetas
(I 0 do

Apés solicitar a criacdo do documento o Sistema abrird a tela da figura abaixo.

Incluir Documento

Agoes Dados Documento

1 salvar
L= Salvare Editar Minuta

Interessado:*

Assuntos:*

Esta opgdo "Salvar e Editar Minuta"
aparecera apos selecionar o Modelo
de Documento. Modelo de Documento:*

Modelo Personalizado:

Data do Documento:*
Observagdes:

Notificar ao Concluir:

Contetido Restrito ao
Usudrio?:

@ Sigilo:

Classificagdo:

José da Silva

@

Recursos Humanos - Estagio Probatério - Estagio Confirmatério de Procurador do
Estado - 2013.

Manifestacdo - COR v
—selecione— ad
26/05/2015

- Esta opgdo deve estar marcada parz
{¢| «f=———criar um documento restrito por
unidade!

Ostensivo

&

V%

X%

Preencha os campos e observe se a opgdo "Contelddo Restrito ao Usuario" esta

marcada, caso contrario marque-a.

* Este campo "Sigilo" pode ser personalizado pelo administrador do sistema do seu

Orgdo para nao aparecer, caso o Orgao decida nao utilizar essa funcionalidade.

** Este campo "Classificacdo"

sistema do seu Orgdo para ndo

funcionalidade.

pode ser personalizado pelo administrador do

aparecer, caso o Orgdo decida ndo utilizar essa

Apos preencher as informagoes relativas ao documento clique em Salvar.

O préximo passo é o preenchimento do documento, Editar a Minuta, que é igual

ao passo que fariamos em um documento que ndo possui restrigdo de visualizacdo,

e Assinar e Concluir.
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O documento pode ser tramitado na sua fase minuta como também depois da sua
conclusdo. Conforme o documento é tramitado por departamentos diferentes, os
usuarios destes departamentos que receberam este documento conseguirdo

visualiza-lo.

Veja que o documento que foi criado restrito ao usuario ainda ndo foi tramitado.

O documento ainda estd na posse do usudrio criador "José Silva", dessa forma,
somente este usudrio conseguird vé-lo, os demais usudarios ndo terdo acesso a

nenhuma informacao referentes a este documento.

Consultar Minuta
Acoes Dados

lw] Editar Minuta Interessado:  José da Silva
[ visualizar Assunto: Recursos Humanos - Estagio Probatorio - Estdgio Confirmatério de Procurador do Estado - 2013.
& Liberar Tipo: Manifestacio

Modelo: Manifestacdo - COR
Localizagéo: CORREGEDORIA GERAL
Detentor: _José da Silva
S

<> Editar Dados
% Prazo de Resposta

= Assinantes Unidade Criadora: CORREGEDORIA GERAL
2 Destino Interno Autor: José da Silva
[ Destino Externo Data do Documento: 26/05/2015
™ Referenciar Vers3o: 1~
Notificar 20 Concluir:  Nao
@ AleXo Contetido Restrito a0 ;)
|zl Tramitar Usudrio?:
e conny e, B
L3 vincular Documentos ciolloy ‘Ostensivo
|[] Vincular Processo Estado: Corrente
1 Adicionar aos Favoritos Fase Arquivamento: Corrente
) Versionar Classificacdo:  Nao Classificado

¥ Historico do Sigilo

= Desabilitar acesso
restrito por usuario

. Excluir

Agora observe que o documento foi tramitado pelo "José Silva" da CORREGEDORIA
GERAL para o "Expediente Corregedoria” na COR SECAO DE EXPEDIENTE, assim
somente estes dois usuarios que estdo lotados nessas duas
unidades/departamentos conseguirdo vé-lo, os demais usuarios ndo terdo acesso a
nenhuma informacao referentes a este documento. Conforme o documento for

tramitando para mais usuarios diferentes, eles irdo ganhando permissdo para

visualiza-lo.
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Tramite(s)
Enviado em: 26/05/2015 as 14:22
e: [PGE-SP - COR] - Jose da Silva
ara: [PGE-SP - COR-EXP] - Expediente Corregedoria
Recebido em: 7 261052015 as 14:23 por Expediente Corregedoria

Fase do Documento: Elaboragido

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro(s) encontrado(s)

Notas:

1- Se o seu Orgdo utilizar as credenciais de sigilo (Reservado, Secreto ou
Ultrassecreto), para visualizar o documento restrito por usuario, o usudrio devera

ter credencial de sigilo equivalente além de ter participado do tramite.

Habilitando acesso restrito por usuario em um documento

No momento de criagdo do documento, o usuario ja pode marcar a opgao
"Conteldo Restrito ao Usuario", dessa maneira o documento sera restrito por
usuario desde o primeiro momento. Mas se o documento foi criado sem restrigdo
por usuario e por alguma razdo ele precisa ser alterado, precisa ser restrito por

usuario, é possivel fazer essa alteracdo, como veremos logo adiante!

Para habilitar a restricdo por usuario em um documento, o usuario deve estar de
posse do mesmo, e o documento deve estar em qualquer uma das fases - Minuta
ou Concluido. Lembrando que o usuario precisara ter regra em seu perfil de acesso

para realizar esta agdo.

Certifique se o documento ndo estd restrito por usuario através da capa do

documento, e clique na acdo "Habilitar acesso restrito por usuario".
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Consultar Minuta

Acdes Dados
) Editar Minuta Interessado:  José da Silva
<) Visualizar Assunto:  Recursos Humanos - Estagio Probatorio - Estagio Confirmatorio de Procurador do Estado - 2013.
& Liberar Tipo: Manifestacio
A Modelo: Manifestacdo - COR
%> Editar Dados anen ¢
A Loczlizagdo: COR SECAO DE EXPEDIENTE
%
2 B Detentor:  Expediente Corregedoria
= Assinantes Unidade Criadora: CORREGEDORIA GERAL
*Z Destino Interno Autor:  José da Silva
[& Destino Externo Data do Documento: 26/05/2015
= ’ Versdo: 1
=/ Referenciar . i 5

Notificar ao Concluir: N&o
@ FTREE Contetido Restrito ao Nao
lz) Tramitar Usudrio?:

Contetido Restrito a %
g Devolver Unidades. Ndo
G Concluir Sigilo: Ostensivo
L9 Vincular Documentos Estado: Corrente
|| Vincular Processo Fase Arquivamento: Corrente
. Adicionar aos Favoritos Classificacdo: N&o Classificado
) Versionar
£ Historico do Sigilo R
Tramite(s)
W cancelar
= Habilitar acesso restrito Enviado em: 2610512015 as 14:22
porusuario De: [PGE-SP - COR] - José da Silva
Excluir Para: [PGE-SP - COR-EXP] - Expediente Corregedoria
Recebido em: 7 261052015 as 14:23 por Expediente Corregedoria

< Caixa de Entrada

Fase do Documento: Elaboragdo

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro(s) encontrado(s)

Ao clicar na acdo, o Docflow exibird uma mensagem conforme tela abaixo:

Confirmar

Ao habilitar o acesso restrito por unidade os conteddos
vinculados também serdo restringidos. 4 permissdo de
acesso sera criada somente para sua unidade. Usuarios
elou unidades que ja tiveram acesso ao conteddo
perderdo o acesso. Deseja Continuar?

sim || mnNio |

Leia a mensagem e se desejar confirmar clique em "Sim".

Apos a confirmagdo somente o seu usuario terd acesso ao documento, os demais

usuarios ganhardo acesso ao mesmo conforme forem participando dos tramites. Se

o documento tiver contetidos (documentos ou processos) vinculados, estes também

serdo restritos por usuarios.

Desabilitando acesso restrito por unidade em um documento

Para desabilitar a restricdo por usuario em um documento, o usuario deve estar de

posse do mesmo, e o documento deve estar em qualquer uma das fases - Minuta
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ou Concluido. Lembrando que o usuario precisara ter regra em seu cadastro de

usuario para realizar esta agao.

Certifique se o documento estd restrito por usuario através da capa do documento,

e clique na acdo "Desabilitar acesso restrito por usuario".

Consultar Minuta

Acoes

[w) Editar Minuta

@ Visualizar

4 Liberar

<> Editar Dados

% Prazo de Resposta
= Assinantes

=2 Destino Interno

I—_'E)‘ Destino Externo

™ Referenciar

@ Anexos

|25 Tramitar

[d Devolver

(& Concluir

L9 vincular Documentos
'L Vincular Processo

W/ Adicionar aos Favoritos
) Versionar

£ Histérico do Sigilo

Dados

Interessado:
Assunto:

Tipo:

Modelo:

Localizaggo:
Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Data do Documento:
Versdo:

Notificar ao Concluir:

José da Silva

Recursos Humanos - Estagio Probatorio - Estagio Confirmatorio de Procurador do Estado - 2013.
Manifestacéo

Manifestacdo - COR

COR SECAO DE EXPEDIENTE
Expediente Corregedoria
CORREGEDORIA GERAL
José da Silva

26/05/2015

1

Nao

Contetido Restrito a0 ;)
Usudrio?:

Contetido Restrito a
Unidade?:

Sigilo:
Estado:
Fase Arquivamento:

Classificacdo:

N&o

Ostensivo
Corrente
Corrente

Néo Classificado

Tramite(s)
W cancelar
o Permissies Enviado em: 26/05/2015 &s 14:22
e = e
°'resb'izto"por usugrio nara.ku [ -SP - -EXP] - Expediente Corregedoria
g em: 4 26/05/2015 as 14:23 por Expediente Corregedoria
© Excluir Fase do Documento: Elaboragio

< Caixa de Entrada

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro(s) encontrado(s)

Ao clicar na acdo, o Docflow exibird uma mensagem conforme tela abaixo:

Confirmar

Ao desabilitar o acesso restrite ac usuaric os conteddos
vinculados tambem serao desabilitados. Usuarios que
ndo tinham acesso passardo a ter. Deseja continuar?

sm || Nio |

Leia a mensagem e se desejar confirmar clique em "Sim".

ApOs a confirmacgdo, os usuarios que ndo tinham acesso passardo a ter, e se o

documento tiver conteldos (documentos ou processos) vinculados, estes também

deixardo de ser restritos por usuarios.

))DataEasy
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Inclusdo e remocao manual de permissao por usuario/unidade

Além das permissdes de acesso aos conteldos adquiridas através do tramite, é
possivel incluir permissdo para usuarios que nao possuem acesso ao conteudo
restrito por ndo participaram do tramite, é possivel também remover a permissao
de usuarios que tenham acesso ao conteldo restrito, porém o usuario devera ter

permissao em seu cadastro do usuario e perfil de acesso para realizar tais agoes.

Veja na imagem abaixo que houve um tramite feito pelo usuario "José Silva" da
CORREGEDORIA GERAL para o "Expediente Corregedoria® na COR SECAO DE
EXPEDIENTE,

departamentos terdo acesso a este documento.

sendo assim somente estes dois usuarios nos respectivos

Para adicionar permissdes a usuarios que ndo participaram do tramite sera

necessario clicar na agdo "Permissoes".

Consultar Minuta

\ )/
\C /

Acoes Dados =
lw] Editar Minuta Interessado:  José da Silva
@ Visualizar Assunto: Recursos Humanos - Estagio Probatorio - Estagio Confirmatorio de Procurador do Estado - 2013.
£ Liberar Tipo: Manifestacdo
% Editar Dados Modelo: Manifestacéo - COR
%3 Brazo 06 Resposta Localizacdo: COR SECAO DE EXPEDIENTE
£ Detentor: Expediente Corregedoria
T Assinantes Unidade Criadora: CORREGEDORIA GERAL
=2 Destino Interno Autor:  José da Silva
[ Destino Externo Data do Documento: 26/05/2015
Versdo: 1

™= Referenciar

Notificar 2o Concluir:  N&o
@ Anexos Conteldo Restrito a0 ;.
leod Tramitar Usugrio?:
[ Devolver ConteﬁdoURnei;tgiéz?a: N&o
(V Sencldit Sigilo:  Ostensivo
L7 vincular Documentos Estado: Corrente
L1 Vincular Processo Fase Arquivamento: Corrente

. Adicionar aos Favoritos Classificacdo: N&o Classificado
) Versionar
£ Histérico do Sigilo 0
Tramite(s)
Wl cancelar
léPermissoes—l Enviado em: 26/05/2015 as 14:22
__ Desabilitar acesso De: [PGE-SP - COR] - José da Silva
< restrito por usudrio Para: [PGE-SP - COR-EXP] - Expediente Corregedoria
Recebido em: 7 2610512015 as 14:23 por Expediente Corregedoria

Excluir

< Caixa de Entrada

Fase do Documento: Elaboragdo

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro(s) encontrado(s)

O Docflow exibira a tela de permissdes para adicionar os usuarios que terdo acesso
ao documento, como o documento € restrito por usuario sera necessario informar

guais usuarios serdo permissionados para visualizar o documento, ndo sendo
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possivel selecionar apenas o departamento/unidade como vimos no tépico Criando

um documento restrito por unidade.

Permissdes x
8 . ,
Organizagio:”| Procuradoria Geral do Estado de S& v
Unidade:* —s5elecione— ¥
Usuério: © e v @I Sera necessario informar
um usuario!
Organizacio Unidade Usuario
Flonlofng Ereo i COR SECAC DE EXPEDIENTE Expedients Comegedaris i
Estado de Sao Paulo
Procuradoria Geral do -
e CORREGEDORIA GERAL José Silva

Note na tela abaixo que foi adicionada a permissdao de visualizacdo deste
documento: permissdo para o usuario "ALEXANDRE FERNANDES MACHADOQO" no
departamento/unidade "FINANCEIRO", lembrando que somente este usuario desta
unidade conseguira visualizar este documento, os demais integrantes desta unidade

nao foram permissionados.

. Permissdes *
! : -
Organizagdo:®| Procuradoria Geral do Estado de 52 =
Unidade: * financeiro - FINANCEIRO A
Usugrio: * ALEXAMDRE FERMANDES MACH: | @
Organizacio Unidade Usuario
Psloionl Eaclis COR SECAO DE EXPEDIENTE Expadianta Comagadara i
Estado de Sao Paulo
Procuradoria Geral do . oo v’
R CORREGEDORIA GERAL José Silva
Frocuradornia Geral do ALEXAMDRE FERMAMDES 5
Estado de S3o Paul Fldsbalnd MACHADO o
Permissdo concedida através da opcao "Permissoes”.

E para remover/revogar as permissoes de visualizagdo de um usuario sera

necessario apenas clicar no  referente a permisséo.

A Unica permissdo que ndo podera ser removida é a do usuario criador do
documento.
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Nota: Ao criar um documento vinculado, o mesmo sera criado com a mesmas
configuragdes de permissdes do documento principal, assim os usuarios que
tiverem permissdo ao documento principal também terdo permissdao ao documento

vinculado.

Para vincularhelp/desktop/Capitulo 1 Documentos/Vinculando um_documento _em_outro_documen

to.ntml um documento/processo ja criado sem restricio em um documento que
possui restricdo, serda necessario primeiramente habilitar o acesso restrito por
unidade no processo/documento, ou seja, ambos os contelidos devem estar com
mesma configuragdo de restricdo. Se houver divergéncias, o Docflow exibird a

seguinte tela:

Atencdo X

o O conteddo principal possui acesso restrito o conteddo a ser vinculado
nac possui. O acesso dos conteudos deve ser o mesmao.

| Fechar |

O administrador do sistema do seu Orgdo poderd configurar os modelos de
documentos para que o documento seja criado por padrdo ja restrito por usuario,
assim a opgao " Contelido Restrito ao Usuario" ja vira marcada, assinalada e o

usuario ndo conseguira desmarca-la, pois foi definida no modelo.

Incluir Documento

Acles Dados Documento
U =
1 saivar Interessado:* | @
2 salvar e Editar Minuta i
Assuntos:* J
Esta opgdo "Salvar e Editar Minuta"
aparecera apos selecionar o/Modelo
de Documento. ﬁodelo de Documento:* | Manifestagéo - COR '7‘]
Modelo Personalizado: | —selecione— v
Data do Documento:* 26/05/2015
Observacoes: | Z

Notificar ao Concluir: L]
Contetido Restrito 20

Usudrio?:

@Sigilo: LOstensivb 'vr
Classificacio: &

Nota: Documentos/processos restritos por usuario/unidade nao podem ser

adicionados a lotes.
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Nota: E permitido adicionar controle de acessos em documentos/processos em
possuem fluxo.

Nota: Documentos Restritos por Usuario ndo serdo publicados no EasySearch
(quando houver integracao) de forma automatica. Fica a cargo do usuario detentor

publica-lo manualmente quando se fizer necessario.

3.4 Editando Minuta / Preenchendo o documento

ApOs escolher o modelo do documento e preencher as informagoes iniciais para
criagdo do mesmo no Sistema, sera aberta uma tela com as agdes do documento.
Vocé podera preencher as agées na ordem que desejar.

Para preencher o formulario clique em Editar Minuta.

Acoes

w| Editar Minuta
@ Yisualizar
4 Liberar

O modelo escolhido sera aberto (Word ou BrOffice), contemplando as formatacGes
padroes utilizadas pelo 6rgao.

E importante que saiba que algumas informagdes como Data, Assunto, Interessado,
informagdes sobre o assinante e destinos internos e externos podem se
alimentadas automaticamente pelo Sistema.

Os campos preenchidos automaticamente sao definidos pelo administrador.
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Datakasy

MNiumero do Memorando:

Mem |/2014/Dezenv C:

Para: Regina Teles
Assunto:  Compras

Goiania  Da: Dezenvolvimento <J

O Docflow fez ou fard o preenchimentos dos campos que estdao com tonalidade

cinza.

O numero do documento é gerado automaticamente pelo sistema apds a conclusao
do documento. A sequéncia de numeragdo do documento pode ser por
departamento ou global, no momento da criagdo do modelo padrdo o administrador

define qual sequéncia devera ser seguida.

Para salvar o documento no Word clique no icone E

3.5 Visualizando a Minuta em PDF

Uma minuta pode estar no formato .doc (Word) ou .odt (LibreOffice), vai depender
do editor de texto padrdo do seu 6rgdo. Quando a minuta for concluida, ou seja,
deixard de ser um rascunho, ela sera convertida no formato PDF, que é o formato

padrdo para tramitar documentos eletronicos com maior seguranca.

Para auxiliar na elaboracdo de documentos, o sistema permite visualizar o
documento que esta sendo criado no formato PDF, para que vocé possa identificar a
necessidade de fazer ajustes caso seja necessario, pois apds a conversao em PDF,

a aparéncia do documento pode mudar um pouco.
Clique em "Visualizar" para verificar com sera a minuta no formato PDF.
lw| Editar Minuta

@ Yisualizar
4 Liberar

Veja que o documento possui um carimbo de minuta.
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COMUNICACAD INTERNA

Assunto: Teste - Beto 2

Digite aqui sen texto. Digite aqui seu texto. Digite aqui seu texto. Digite aqui seu texto. Digite aqui
‘s texto, Digite aqui seu texto, Digite aqui seu texto. Digite aqui seu texto. Digite aqui seu texto. Digite
aiqui seu texto. Digite aqui seu texto. Digite aqui seu texto.

Digite aqui seu texto. Digite aqui seu texto. Digite aqui sen texto, Digite aqui seu texto. Digite agui
‘s texto, Digite aqui seu texto, Digite aqui seu texto. Digite aqui seu texto. Digite agui seu texto, Digite
aiqui seu texto. Digite aqui seu texto. Digite aqui sen texto.

3.6 Liberando a Minuta

Esta funcionalidade possibilita liberar a minuta para que outros usuarios da mesma
unidade consigam ter acesso ao menu de Agdes da mesma.
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Consultar Minuta

Acdes Dados
[w) Editar Minuta Interessado: Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA
@ Visualizar AsSintos Comunicado
Liberar
l 2 Tipo: Memorando
i+ Editar Dados Modelc: ‘Meorndo
2 Prazo de Resposta LocalizacZo: Unidade de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

= Assinantes
=2 Destino Interno
[ Destino Externo

™ Referenciar

Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Data do Documento:

Expediente Corregedoria

Unidade de Tecnologia da Informacao e Comunicacao

Expediente Corregedoria
25/05/2015

Versdo: 1

@ Anexos Notificar 2o Concluir: N&o

\zod Tramitar Contetido Restrigt? 30 NEo

R Eonciii Usuario?:

"’: oneiir Contelido Restrito 2 Ny

L{ vincular Documentos Unidade?:

|| Vincular Processo Sigilo:  Ostensivo
Estado: Corrente

L/ Adicionar aos Favoritos

. Fase Arquivamento: Corrente
\.) Versionar
o = Classificacdo:  Nao Classificado
¥ Histérico do Sigilo =

W cancelar

Q Habilitar acesso restrito
~ por unidade

Excluir

A Unica acdo da listagem que os demais usudarios da sua unidade terdo acesso é
"Tramitar" o documento para um outro usudrio, € como se fosse um
redirecionamento. Os usuarios deverdo ser "Responsavel pela Tramitacdo" para

concluirem esta agao.

Uma outra forma de utilizar esta funcionalidade é quando a sua unidade estd
configurada como "Colaboragao ativa", sendo assim, o usuario que estad de posse
do documento libera clicando em "Liberar", e os demais usuarios com perfil de
"Responsavel pela Tramitacdo" na unidade podem resgatar o documento para
suas posses, sem haver a necessidade de tramitar o documento. Dessa forma o
acesso a todas as agdes do documento sera restrita ao novo detentor do

documento.

Nota: Esta acdo pode ser aplicado no documento em suas fases: minuta e
concluido!

Desfazendo a liberacao

Para desfazer a acao de liberar, ou seja, para que tenha acesso a todas as agoes do
documento, basta clicar na agdo "Mais agoes".
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Agoes

@ Visualizar

E Mais Aces

. Adicionar aos Favoritos

¥ Histdrico do Sigilo
Excluir

Caixa de Entrada

3.4 Editando dados da Minuta

ApO0s inserir as informacdes iniciais do documento, o sistema apresentara os dados
da minuta para preenchimento. A opcdao Editar Dados permite alterar os dados

inseridos no momento da criagdo.
Caso alguma informacao seja alterada, clique em Salvar.

Consultar Minuta

Agles Dados K\\)

[w) Editar Minuta

Interessado:* Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA @
&) Visualizar Comunicado
4 Liberar Assuntos:*
| - Editar.Dados |

% Prazo de Resposta
= Assinantes

Data do Documento:* 25/05/2015
2 Destino Interno

[ Destino Externo Observacdes: 4
™ Referenciar
@ Anexos Notificar ao Concluir: |
|z Tramitar ==
@ sigilo: | Ostensivo v

9 Vincular Documentos

) Classificacdo: &%
|[] Vincular Processo 5 cio: &

W/ Adicionar aos Favoritos Y\ ——
g | cancelar |
‘) Versionar —

£ Historico do Sigilo
W cancelar

a Habilitar acesso restrito
por unidade

Excluir

Importante!

N3o é possivel alterar o modelo de documento, caso seja necessario a alteragao,

devera ser criado um novo documento.
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3.7 Definindo prazo de resposta

Considerando que um documento pode exigir uma resposta, um Oficio, um
Contrato que necessita de Termo Aditivo, um Parecer que necessita de um
Despacho, dentre outros, e estes precisam ser elaborados e devolvidos dentro de
um prazo. No Docflow é possivel predefinir prazos de resposta para cumprimento

de documentos.

O usuario devera ter permissdo definida pelo Administrador do sistema da sua
Organizagdao em seu cadastro de usuario para definir um prazo de resposta em um

documento e o mesmo deve estar em sua posse.

Com o documento aberto, que estd na fase Minuta ou Concluido, localize a acao

"Prazo de Resposta", conforme mostra tela abaixo:

-+ Editar Dados

|

..# Prazo de Besposta
= Assinantes

Em seguida o sistema vai exibir a seguinte tela:

Prazo de Resposta

Prazo:= [18/11/2014 I 1
Notificar (Antes Prazo): 3 Z 1 bia(s) 2
Notificar (Apds Prazo): |1 =] biate) 3

Incluir | 4

Né&o ha registros a serem apresentados.

1- Selecione a data/prazo para elaboracdo da resposta. No exemplo da imagem
acima, o prazo de resposta foi definido no dia 11/11/2014 para dia 18/11/2014.

2- Vocé podera Notificar (Antes do Prazo), na notificagdo constara quanto tempo
resta para expirar seu prazo para responder o documento. Caso tenha sido
informado os dias para notificagdes com antecedéncia, o sistema ird notificar o
detentor, o autor e o assinante que faltam X dias para cumprimento do prazo de
resposta. Caso o documento ndo tenha detentor o sistema notificara o autor, o

assinante e o destinatario que o documento ainda se encontra pendente de tramite.
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Quando o documento for enviado para uma unidade (sem identificar um usuario
especifico), o autor, o assinante e o chefe da unidade devem ser notificados sobre a
expiracao do prazo. No exemplo da imagem acima, foi definido para notificar os

envolvidos 3 dias antes do prazo.

Veja na imagem abaixo a notificacdo que foi apresentada na tela principal na

caixa Novas Mensagens. Esta notificagdo também sera entregue via e-mail.

Movas Mensagens

Motificagdo de recebimento de trimite de

— documento
e =] Prazo de Resposta (Vencimento [000185])
e Motificagio de recebimento de trimite de
. documento
W [t Prazo de Respoesta (Tramitacdce [000164])
W ] Praze de Resposta (Tramitacde [000164])
-
Mensagem x
rF
Data: 1111/2014, 15:41:52 ]

Assunto: Prazo de Resposta (Vencimento [000165])

0 Documento (000165) foi tramitado para o usuario REGINA TELMA TELES DA SILVA - Treinamento(DE) & esta pendente de r
expira em 18/11/:2014.

INFDRMAQ@ES SOBRE O PRAZO RESPOSTA:
1.Criador: Administrador - Protocolel DE)

2.Data do Prazo: 18/11/2014

3.5tatus Atual: Iniciado

Cligue aqui para acessar 0 sistema.

1| 3

3- Vocé podera Notificar (Apos do Prazo) que o prazo de resposta expirou. Caso
tenha sido informado os dias para notificagdes de prazo expirado, o sistema ira

notificar o detentor, o autor e o assinante. Caso o documento ndo tenha detentor o
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sistema notificard o autor, o assinante e o destinatario que o documento ainda se
encontra pendente de tramite. Se o documento foi enviado para uma unidade (sem
identificar um usuario especifico), o autor, o assinante e o chefe da unidade devem
ser notificados sobre a expiragdo do prazo. No exemplo da segunda imagem

anterior foi definido para notificar os envolvidos 1 dia apos o prazo.

Veja na imagem abaixo a notificacdo que foi apresentada na tela principal na

caixa Novas Mensagens. Esta notificagdo também sera entregue via e-mail.

Movas Mensagens

92 e Motificagdo de recebimento de trimite de
e documento

j\i = Prazo de Resposta (Vencimento [000165])

S\% — Motificagio de recebimento de trimite de
e documento

},\\% =] Praze de Resposta (Tramitacdc [000164])

}/\\{ =] Prazo de Resposta (Tramitacdo [000164])

Mensagem

| »
™

Data: 13/11/2014, 16:40:15

Assunto: Prazo de Resposta (Vencimento [000165])

O Documento (000165) esta em posse do usuario Luiz Gonzaga - Diretaria(DE) & seu Prazo de Resposta expir
INFDRMA[;@ES SOBRE O PRAZD RESPOSTA:

1.Criador: Reqina Telma Teles da Silva - Treinamenta(DE)

2 Datado Prazo: 18M11/2014
J.5tatus Atual: Iniciado

Cligue agui para acessar o sistema.

1| 2

T EETETET e =T AWTSIF STILME YTImiE

4- Para incluir o prazo de resposta clique em Incluir.

Observe na tela abaixo o prazo de resposta que foi definido em nosso exemplo.
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Prazo de Resposta

Notificar (Antes Prazo) Prazo Notificar (Apos Prazo) Encerrado em Detalhes

e 3 Dia(s) 18/11/2014 1 Dia(s) S

ST RN

Enquanto o documento ndo sair da posse do usuario que criou o prazo de resposta,
ele poderd ser alterado através do icone ™, e poderd também ser removido

, , e
através do icone .

bl |
Veja também que o icone do prazo de resposta estd * (cor laranja), ou seja o
prazo de resposta ainda nao foi iniciado, estd na fase de elaboragdo. A contagem do
prazo de resposta iniciard quando o documento for tramitado e o documento deve

estar na fase concluida.

ApOs o tramite do documento com prazo de resposta o icone do prazo de resposta

a . o e . .
estara #° (cor verde) e o sistema enviara notificacdes para os usuarios envolvidos

via Doflow e e-mail. Veja na tela abaixo a mensagem de notificagdo de tramite.

Movas Mensagens

}/\\% |*~] Prazo de Resposta (Tramitac 3o [000165]) ]

.4 [ Notificag o de tramite de documento
j\é = Aviso sobre volume de armazenamento de arquivos.

j‘\é = Aviso sobre volume de armazenamento de arquivos,

j\g = Aviso sobre volume de armazenamento de arquivos,
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Mensagem

Data: 11112014, 11:40:28
Assunto: Prazo de Resposta (Tramitag3o [000165])

O Documento (000165) foi tramitado pelo Sr(a) José Silva - Unidade de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo(DE) pa
TELES DA SILVA - Unidade de Tecnologia da Informagio e Comunicacio(DE), & possui um Prazo de Resposta que se en

INFDRMAQE)ES SOBRE O PRAZO RESPOSTA:

1.Criador; José Silva - Unidade de Tecnologia da Informacgéo e Comunicacio(DE)
2.0Data do Prazo: 181172014

3.Status Atual: Iniciado

Cligue aqui para acessar o sistema.

1|

O prazo de resposta informado sera valido para todo o ciclo de vida do documento.
O prazo de resposta sera desativado assim que o documento for tramitado para o

usuario que criou o prazo de resposta ou quando o prazo de resposta expirar. Apds

. . p . a
finalizar o prazo de resposta seu icone estara 's* (cor vermelha).

Prazo de Resposta

O prazo de resposta esta finalizado 20) Prazo Notificar (Apos Prazo) Encerrado em Detalhes

b 1 Dia(s) 13/11/2014 1 Dia(s) 12/11/2014

‘s

Notas:

1- Ndo sera permitido definir um novo prazo de resposta enquanto houver
um prazo de resposta em elaboragado ou inicializado. Apds a finalizagdo do prazo de
resposta outro prazo de resposta podera ser estabelecido a qualquer momento.

2- N&o sera permitido definir prazos de resposta em documentos que: tiverem
fluxo associado, estiverem vinculados em processos ou lotes, ou que tiverem
associados a solicitagdes de servigos.
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Vinculando um documento que possui prazo de resposta a um documento
que nao possui prazo de resposta

Se o documento que possui um prazo de resposta que ndo esteja finalizado for
vinculado a um documento que nao possui prazo de resposta, o documento
principal (o que é tramitado) continuara assumindo o prazo de resposta. Quando o
documento principal for tramitado para o usuario que criou o prazo de resposta, o

mesmo sera finalizado.

Prazo de Resposta

Motificar {Antes Prazo) Prazo Notificar (Apos Prazo) Encerradoem Detalhes
b 3 Dia(s) 18/11/2014 1 Dials) =
Documentos Vinculados
Protocolo Assunto Tramite livre Detalhes
@ 000170 Documento sem prazo de resposta VED] E|

Se houver a desvinculagdo dos documentos apds a finalizacdo do prazo, ambos irdo
constar o prazo de resposta que foi definido. Agora se a desvinculacdo for feita
antes da finalizacao do prazo, somente o documento que tinha o prazo de resposta

inicialmente (documento principal) ird continuar com o prazo.

Vinculando um documento que nao possui prazo de resposta a um

documento que possui prazo de resposta

Se o documento que nao possui um prazo de resposta for vinculado a um
documento que possui prazo de resposta que ndo finalizado, o documento principal
(o que é tramitado) assumira o prazo de resposta do documento vinculado. Quando

o documento principal for tramitado para o usuario que criou o prazo de resposta, o

mesmo sera finalizado.
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Ao acessar o documento vinculado (o que ndo é tramitado) que possuia o prazo de
resposta, vocé visualizara a tela abaixo, confirmando a transferéncia do prazo para

o documento principal:

Prazo de Resposta

O prazo de resposta foi fransferido Prazo) Prazo Motificar (Apds Prazo) Encerradoem Detalhes

R 3 Dia(s) 18/11/2014 1 Dia(s) =

Quando o documento principal for tramitado para o usuario que criou o prazo de

resposta no documento vinculado, o mesmo sera finalizado.

Se houver a desvinculacdo dos documentos apos a finalizagdo do prazo, ambos irdo
constar o prazo de resposta que foi definido. Agora se a desvinculacdo for feita
antes da finalizacao do prazo, somente o documento que tinha o prazo de resposta

inicialmente (documento que foi vinculado) ird continuar com o prazo.

Vinculando um documento que possui prazo de resposta a um documento

que possui prazo de resposta

Ndo sera permitido vincular um documento que possui prazo de resposta ndo

finalizado em um outro documento que possui prazo de resposta nao finalizado.

Ao tentar esta acdo o sistema exibird a seguinte mensagem:

Atencio X

x « Mo foi possivel vincular, O Documento (49201 4) possui um prazo de
resposta Iniciado.

|Fechar|

3.8 Imprimindo Etiquetas

E gerada a etiqueta em cédigo de barras formado pelo nimero do protocolo do

documento, essa etiqueta podera ser impressa de acordo com a necessidade.
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=| Publicar

I 1 primir Etigueta

lt Caonverter em Processo

Selecione o0 modo de impressdo que seu 6rgdo utiliza.

Selecione o Modo de Impressédo X

" Formuldrio continue ' Mode Felha

o]

FORMULARIO CONTINUO

{
D:ﬁﬂnw
TESTEDF4
Protocolo B
Data [/ Hora Protocolo: 1980572014 0948
Procedéncia: DE
Interessado: Dataeasy Consulbona e Informatica

Assunto: Documenio assinado com certificado digital

MODO FOLHA

Folha da Impressao

Mirnero de Etiquetas: 1 =

(T ||
| || ||
| || ||
| | | ||

Para imprimir etiquetas é necessario que o documento esteja concluido.

3.9 Definindo Assinantes

))DataEasy
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Vocé sabe que um documento deve ser assinado para atestar sua validade, existem
alguns casos em que um documento ndo é assinado, mas, em sua maioria ele deve

conter uma ou mais assinaturas. Lembre-se!

Na opgdo Assinantes devem ser escolhidos os usuarios que irdo assinar o

documento.

Acles
|| Editar Minuta
@ Yisualizar

4 Liberar
0z Editar Dados

=7 Assinantes

L .
= Destino Intarno

ApoOs clicar em Assinantes sera aberta a tela para preenchimento do(s)
usuario(s) assinante(s).

Assinante(s)

Organizacdo |Dataeasy

v |1
Unidade:= |—se|eci0ne— v | 2
Assinante:= |—se|eci0ne— v | 3

Notificar quando assinado:  [4
Inserir Imagem Digital:  # 5

Marcador:* |—se|eci0ne— v | &

| Adicionar Assinante | 7

Unidade Usuario Substituto Marcador

Inserir Imagem
Pendente
assinado Digital
Sim Sim 58 ded

Desenvolvimento g‘ii%i”a Telma Teles da

Notificar quando

Assinatura M3o

1- Selecione a Organizacgao do assinante.

2- Selecionar a Unidade do assinante. Somente as unidades associadas a

organizacao escolhida estardao disponiveis para selecgao.
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3- Selecione o nome do Assinante. Somente usuarios vinculados ao departamento
escolhido e com perfil de assinante serdo listados. Usuario com perfil de assinante é
aquele que possui uma assinatura associada ao seu perfil.

4-Marcando a opcao “Notificar quando assinado”, assim que o documento for
assinado, o Sistema se encarregara de enviar um e-mail para os usudrios que
participaram da tramitacdo até o momento da assinatura.

5- A imagem da assinatura é apresentada em uma tabela definida no modelo de
documento. Caso seja necessario que o local da assinatura apareca em branco,
desmarque essa opgao.

6- Marcador: Indica a quantidade de assinantes. Para cada marcador devera ser
associado um assinante.

N3o é permitido associar o mesmo usuario mais de uma vez ao mesmo documento.
7- Selecionada todas as informagdes do assinante, clique em Adicionar

Assinante.

Se o assinante escolhido for vocé, o usuario que selecionou o assinante do

documento, ja ira aparecer a opgdo de assinar o documento nas agdes da minuta:

| Tramitar

Dﬂssfnar

Dﬁxssinar (Certificado
Cigital)

E se o assinante escolhido for outra pessoa, outro usuario, vocé devera tramitar o
documento para o assinante escolhido. Apds a escolha do assinante, ira aparecer a

opcao de tramitar para assinante nas acdes da minuta:

L) Tramitar
Eﬂr Tramitar para Assinante

&; Concluir

Removendo assinante

Pode haver a necessidade de remover um assinante do documento para colocar
um outro assinante. A agdo podera ser concluida pelo usuario que adicionou o
assinante e se o documento ainda nao sofreu tramite apds a escolha do assinante.
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s
Sera necessario apenas clicar no &3 referente ao nome do assinante que deseja

remover.
Assinante(s)
Organizacao |Dataeasy v |
Unidade:= |—se|eci0ne— v |
Assinante:* |—se|eci0ne— v |

Notificar quando assinado:  [J

Inserir Imagem Digital: [

Marcador:= |—se|eci0ne— v |

| Adicionar Assinante |

Unidade Usuario Substituto Marcador Motificar quando assinado Inserir Imagem Digital Pendente

Protocolo  Administrador Assinatura  No N3o sim 5] des

Documento sem marcador de assinatura

Ha documentos que ndo precisam de assinatura. Estes documentos foram
configurados pelo administrador do sistema de sua organizagdo para ndo possuirem

marcador de assinatura.

Vocé podera identificar se o0 modelo de documento ndo precisa de assinatura pela

seguinte mensagem:

Atencio X

vy = Menhum marcador de assinatura foi definide para o modelo do

documento.
Fechar

Esta mensagem aparecera quando vocé clicar em "Assinantes".

3.10 Definindo Destino Interno
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Os Destinatarios Internos sdo os demais usuarios do Sistema. Ao concluir um
documento o sistema se encarregara de tramitar automaticamente o documento

para o destino interno informado.

Para selecionar o destinatario interno clique na acdo Destino Interno.

= Assinantes

[ = =
. Desting Interno

i Destino Externo

1- Selecione a Organizacdo do destinatario.

2- Selecione a Unidade do destinatario.

Lembre-se!

Somente as unidades da organizagao escolhida serao listadas.

3- Destinatario serd o usuario que devera receber o documento.

4- Marcando a opgao Para Conhecimento, ao receber o documento, o destinatario
terd acesso ao mesmo em forma de leitura, ou seja, ndo conseguird realizar
nenhuma agao.

5- Notificar o destinatario no Envio do documento.

6- Vocé sera notificado quando o destinatario Receber o documento.

7- Excluir o registro da lista de destinatarios.

8- Editar o registro da lista de destinatarios.

Como mostra a figura abaixo:
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| Destinos Internos |

Organizacdo:* |Dataeasy M |1
Unidade: |Treinament0 v |2
Destinatdrio: |—seleci0ne— v |3
Para Conhecimento: [ 4
Motificar:  Envio:[] Recebimento:[]
— 5 b
Adicionar
[Organizagdo  Unidade Usuario Para Conhecimento Notificar
7 8
Dataeasy Treinamento(DE)  Regina Telma Teles da Siva MNao Envio, Recebimento S8 dnh
Se for necessario, vocé podera adicionar varios destinos internos na minuta.
Destinos Internos
Organizacdo:= |Dataeasy v |
Unidade: |Treinamentu v |
Destinatdrio: |—se|eci0ne— v |
Para Conhecimento: [J
Motificar:  Erwio:[_] Recebimento:[]
Adicionar
Organizagdo Unidade Usudrio Para Conhecimento  Notificar
Dataeasy Treinamento(DE)  Regina Telma Teles da Siva MNao Envio, Recebimento R
Dataeasy Treinamento{DE)  Jodo Gabriel Lemos Coimbra Mo <: Envio, Recebimento R
Dataeasy Treinamento(DE)  Marcio Vieira Gomes Dataeasy MNao Envio, Recebimento R

Veja que no exemplo acima, foram adicionados 3 destinos internos e que nenhum

deles foi marcado Para Conhecimento =

Sim. Assim, quando o documento for

concluido, que é nesse momento que o sistema tramitard o documento para o

destino

interno,

o

sistema solicitara

gue vocé escolha

umDestinatario

Original, ou seja, um usuario que receberd o documento e terd acdes nele, e os

demais usuarios receberdao o mesmo documento apenas para conhecimento, ou

seja, terdo acesso somente leitura do documento.
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Concluir 2

Confirma a conclusdo do documento?

@ Destinatario Original:* | ~
( --selecione--
DE - TRE - Regina
@ Texto do tramite: DE-TRE - Jo30Go
{ 'DE - TRE - Marcic Gomes

| Sim | | Ndo |

Concluir X

Confirma a conclusdo do documento?

@ Destinatirio Original:+  DE - TRE - Regina Telma Teles da Sily v

——y Digite aqui o texto/observacdes do tramite.

@ Texto do tramite: | y

1957 CAlaCieleS TeSanNies

Sim [N3o |

Observe que apds a conclusdao do documento, o sistema tramitou o documento para

o Destinatario Original " Regina Telma Teles da Silva" escolhido.

Tramite(s)
Erivissdo evit: 26/03/2015 as 10:21 &0 (o5} o
De: [PGE-SP - COR-EXP] - Regina Telma Teles da Silva
Para: [DE - TRE] - RegLina Telma Teles da Silva
Situagdo: K Nio recebido
Fase do Documento: Concluido
Tramite:

Digite aqui o texto/observagoes do tramite.

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro({s) encontrado(s)

3.11 Definindo Destino Externo

Vocé sabe o que é um destino externo?

O Destino Externo é aquele destinatario que nao é usuario do sistema. Pode ser um

parceiro, um fornecedor, etc.
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Um modelo de documento comporta os dois tipos de destinagdo, ou seja, destino

Interno (usuarios do sistema) e destino externo ao mesmo tempo.

O tipo de destino é definido nas configuragbes do modelo, funcao exercida pelo

administrador.

Assim que o documento é concluido o sistema verifica os destinatarios
selecionados. Quando ha um destinatario externo informado, o sistema se
encarrega de enviar o documento em formato PDF para o e-mail definido.

Os destinatarios externos sdo cadastros pelo Administrador.

Cliqgue em Destino Externo para selecionar um destinatario para o documento.

% Destino Interno
E‘.@; Destino Externo
@ Anexos

1- Vocé podera realizar uma busca pelo Destinatario, basta informar um nome e
clicar no botao Pesquisar.

2-Clique em Mostrar Todos para visualizar todos os destinatarios cadastrados.
3-Neste quadro serdo apresentados todos os Destinatarios cadastrados ou
pesquisados, para selecionar cliqgue em um dos nomes.

4- Considerando que o documento poderd ser impresso e enviado fisicamente ao
seu destinatario, o sistema dispde da informacdao Modo de Envio. Este registro é
apenas informativo.

5- Depois de todos os dados selecionados cliqgue em Adicionar Destino.

6- Excluir o registro da lista de destinatarios.

Os dados selecionados serdo listados na figura abaixo dos campos disponiveis para

selecdo. Na tela vocé pode observar a localizacdo de cada item citado acima:
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Destinos Externos
1 2
Destinatdrio | |[ Pesquisar l[ Mostrar Todos
Resultado para "José’
José Silva -
Selecione ols)
Destinatdrio(s) 3

Modo de Envio:* |Malt}te v |[Adiciunar Destino |5
.|
Usuario Modo de Envio
1]
osé Silva Malote 504
Se for necessario, vocé podera adicionar varios destinos externos na minuta.
Destinos Externos
Destinatdric  Wodo ” Pesquisar][ Mostrar Todos
Resultado para "loao’
Jodo Gabriel -
Selecione ofs)
Destinatdrio(s)
Modao de Envio:= |I‘.‘1a|0te v thicionar Destino
Usuario Modo de Envio
losé Siva Malote we
lodo Gabriel Malote Y

Veja que no exemplo acima, foram adicionados 2 destinos externos. Assim, quando
o documento for concluido, o sistema pode enviar o documento por e-mail para os
destinos externos.

Nota: O sistema pode enviar o documento por e-mail ou ndao para o destino

externo, pois esta opcdo é configuravel pelo administrador do sistema da sua
organizagao.

3.12 Anexando Conteldos
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Vocé sabe o que sdo os anexos? Vamos relembrar rapidamente o conceito:

Anexos sao conteudos externos, ou seja, sdo conteddos que estdo fora do sistema,

eles poderdao complementar o documento. Ex: planilhas, documentos digitalizados,

e-mails, etc.

No Docflow ndo hd restricdo quanto ao formato do arquivo, pois o anexo sera

visualizado através de um leitor respectivo na estdao de trabalho do usudrio que

deseja visualiza-lo. Pode haver uma restricdo quanto ao tamanho do anexo que

poderd ser anexo, que é definida nas configuracdes do Docflow pelo administrador

do Sistema em sua Organizacao.

Para anexar um conteddo vocé deve, inicialmente, clicar na opcao de Anexos no

canto esquerdo da tela.

i Destino Externo
@ Anexos
| Tramitar

Em seguida o sistema ira abrir a tela de inclusdo, como ilustrado a figura abaixo.

Anexo(s)

Nenhum registro adicionado

7 T Caso desmarcado, qualquer usuario detentor do
DescricZo: |Relatorio de Maio/2015. ~ contelido podera remover o anexo.

IJ‘ Somente [Anexador] pode(m) remover o anexo @]

Arquivo: Hﬁ; \ Procurar...

1-

2-

Descricdao: Informe o nome do anexo. Lembre-se que esse € o nome de
identificagdao do seu anexo.

Esta mensagem: "Somente [Administrador, Anexador e Chefe]
pode(m) remover o anexo" indica que apenas usuarios que tenham perfil
de administrador, ou usuario anexador - autor do anexo, ou usuario que
seja chefe da unidade do anexador poderdo remover o anexo. Porém estes
usuarios somente poderdo remover o anexo se estiverem de posse do

documento.
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Esta mensagem que foi utilizada anteriormente pode variar de acordo com a
configuracao definida pelo administrador do Sistema em sua Organizagcao no

arquivo de configuragao.

A outra possivel mensagem que pode ser configurada é: "Somente
[Anexador] pode(m) remover o anexo". Dessa forma somente o usuario
que foi o autor do anexo podera desanexar. Lembrando que o mesmo

devera estar de posse do conteldo para realizar tal agdo.

Veja também que antes das duas possiveis mensagens existe uma caixinha

- "checkbox", ela poderd desmarcada. Caso desmarcada, qualquer usuario

detentor do documento podera remover o anexo.

Anexo(s)

=% Caso desmarcaflo, qualquer usuario detentor do
Descrico: |Relatorio de Maio/2015. contetdo podera remover o anexo.

I!Z} Somente [Anexador] pode(m) remover o0 anexo @]

Arquivo: j:; Procurar...

Nenhum registro adicionado

3- Cligue em Repositorio para buscar documentos no repositério.
4- Clique em Procurar para buscar o(s) anexo(s) na sua maquina.

5- Clique em Carregar para adicionar o anexo.

Anexo(s)

Descricdo: |Relatorio de Maio/2015. |

¢/ Somente [Anexador] pode(m) remover o anexo @

=—=|PCa T -
Arquivo: ‘&; i 0 impar Todos o

Relatdrio de Teste.doc Excluir o

Nenhum registro adicionado

6- Clique em Limpar Todos para remover todos os anexos carregados.

7- Cligue em Excluir para remover um anexo especifico.
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Nota: Anexos ndo fazem parte da cronologia do processo. Para que o anexo faga parte da

cronologia do processo, este devera ser protocolado.

Em seguida clique sobre o anexo para visualizar o anexo.

Anexo(s)
Descricdo: |
¥ Somente [Anexador] pode(m) remover o anexo (@)
Arquivo: T:; " Procurar...
Nome Descrigdo Detalhes
latério de Teste.doc. . - iy RERt0 i0/2015. X
wl bl do&llque sobre o anexo que deseja wsuhl;ea%tono e g

\"\
Para remover um anexo, clique no icone “\;, caso vocé tenha permissao. E quando
0 anexo ndo puder ser excluido, o Docflow exibirda o seguinte icone, em destaque

na tela abaixo:

Anexo(s)
Descricdo: |
# Somente [Anexador] pode(m) remover o anexo (@)
Arquivo: " Procurar...
Nome Descrigdo O anexo ndo pode ser excluido.
) Relatério de Teste.doc Relatdrio de Maio/2015. &

3.13 Tramitando um Documento/Minuta

Como ocorre uma tramitacao?

Uma tramitagdo pode ocorrer entre 6rgdos, departamentos, pessoas ou entre

pessoas de um mesmo departamento.
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Para tramitar um documento é preciso estar de posse do mesmo.

Cligue em Tramitar.

@I Anexos
L=od Tramitar

[j} Tramitar para Assinante

Em seguida sera aberta uma tela permitindo que vocé preencha os dados do

tramite.

Tramitar

Acdes Tramitar Documento
2
< Voltar ao Documento Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes
@ 443/2014 Regina Telma Teles da Siva Regina Telma Teles da Siva

Dados do Tramite

Destinatarios Pré-

seleciorados; | —S8ecione~ V2
Organizagao:* | —-selecione-- v (2
Unidade:* |--selecione-- v|3
Usugrio:* | —-selecione-- ¥4
Classificacdo de Tramite: | -selecione-- ML
Prazo para Receber: 16

Motificar:  Envio: Recebimento:| | 7

Prioridade Baixa'® MNormal '/ Alta g
Gerar Guia de Tramitagao: ¥ 9
Texto Personalzado: | —-selecione— v |10

R 11
Tramite:

1-Selecione um dos seus Destinatarios Pré-selecionados. Ou selecione
manualmente a Organizagdo, Unidade e Usuario, descritos nos
passos de 2 a 4.

2- Selecione a Organizagdo para onde deseja enviar o documento. Se apenas
uma organizagao estiver cadastrada esse campo aparecerd inabilitado, ou
seja, ndo sera necessario selecionar a organizagao.

Nota: Se vocé ndo for um usuario Responsavel pela tramitagdo esse

campo também aparecera inabilitado.
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3- Apds selecionar a organizagdo o sistema listard as Unidades vinculadas a
organizacgao escolhida.

Nota: Se vocé ndo for um usuario Responsavel pela tramitacao esse
campo também aparecera inabilitado.

4- Selecione o Usuario que devera receber o documento.

5- Selecione a Classificacao do tramite.

6- Vocé podera definir um Prazo para receber o documento. Se o destinatario
nao receber o documento até a data estabelecida, o sistema enviard um e-
mail a ele notificando sobre o atraso no recebimento.

7- Selecionando a opcdo de notificacdo "Envio", o destinatario receberd um e-
mail do sistema notificando sobre o envio do documento.

A notificacdo de Recebimento notificard vocé por e-mail assim que o
destinatario receber o documento no sistema.

8- Escolha a prioridade para o recebimento Baixa, Normal ou Alta, assim, o
destinatario visualizara logo a prioridade para recebimento.

9- Selecionando a opgao Gerar Guia de Tramitacdo, o Sistema ird gerar uma
guia para impressdo para acompanhar o processo fisico. Na guia constara

algumas informagbes como Origem, Destino, Data e Hora, e Usuario

Gerador.
10- Selecione o Texto Personalizado.
11- O campo Tramite é livre para que vocé informe o texto que desejar.

Complementando as informagdes do documento ou informando os
procedimentos a serem tomados, por exemplo.

12- Depois de preencher as informacgdes, clique em Tramitar.

Se preferir, vocé também poderd enviar cdpias do documento para conhecimento

para o outros usuarios, pois o tramite é apenas para um usuario. Os usuarios que

receberem a cépia para conhecimento terdo acesso somente para leitura.
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| Copias para Conhecimento |

Organizacdo:* |—se|ecione— v | 1
Unidade:* |—se|ecione— v | 2
Destinatadrio:* |—se|ecione— v | 3
Notificar: [« g
| Adicionar | 5
Organizagao Unidade Destinatario Notificar
1]
Selecionados:  Dataeasy Desenvolvimento Murillo Ivamoto "4 33
Dataeasy Desenvolvimento Leonardo Ferreira do Carmo L A

1- Selecione a Organizacdo para onde deseja enviar a copia do
documento.
Nota: Se vocé ndo for um usuario Responsavel pela tramitacdo esse

campo também aparecera inabilitado.

2- ApOs selecionar a organizacdao o sistema listard as Unidades vinculadas
a organizacao escolhida.

3- Selecione o Destinatario que devera receber o documento.

4- Selecionando a opcao "Notificar", os destinatarios receberdo um e-mail
do sistema notificando sobre o envio do documento.

5- Cligue em Adicionar, para adicionar cada destinatario.

. 33 ~ . .
6- Clique no para remover a selecao de um destinatario.

Para concluir a acao de tramitar o documento e adicionar cépias para conhecimento

para os demais usuarios, clique em "Tramitar".

Se houver a necessidade de resgatar o documento, pois quando o documento é
tramitado, vocé perde a posse do mesmo, vocé ndo poderd mais aplicar agdes no
documento, somente o atual detentor. Vocé poderd cancelar o tramite se o

destinatario ainda ndo tiver recebido o documento.

Nota:
Sua organizacdo pode optar por utilizara funcionalidade Permite Tramite
Intradepartamental Sem Destino, que permite o usuario de uma unidade X

realizar o trémite de documentos que estdo em sua posse para sua propria unidade
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(X), para que outros usuarios nao especificados dessa mesma unidade (X) recebam
e tomem as providéncias cabiveis. Quando esta opgcdao ndo estd marcada ndo é
possivel realizar um tramite direto para sua unidade, sempre tem que especificar

um usuario dentro da sua unidade.

3.14 Tramite Externo

No dia a dia pode haver a necessidade de enviarmos um documento/processo fisico
para um outro 6rgdo, para um fornecedor, para um solicitante, etc. E este destino
nao tem acesso ao sistema, para que possa recebé-lo. Sendo assim, sera realizado

um tramite externo.

Vocé pode enviar o contelido através dos correios, malote, e-mail, transportadora,
etc.

No Docflow ¢é possivel apenas registrar esta agdo, informar que o
documento/processo foi enviado para um outro érgao.

Cliqgue em "Tramite Externo".

[=d Tramitar
= Tramite Externo
L4 Devolver

Em seguida o sistema ird abrir a tela para selecdo do destinatario externo, como

ilustrado na figura abaixo.

Tramite Externo

Mado de Envio:* | Sedex r
Orgzanizacdo Externz:* Receita Federal do Brasil -
Destino Externo:  [Camila Dourado Soares -

Gerar Guia de Tramitac3o:

1- Neste campo vocé podera indicar como sera o Modo de Envio do contelido, por
exemplo: correio, malote.
2- Escolha a Organizagao Externa que ird receber o conteudo.

3- Selecione o Destino Externo, ou seja, um destinatario da Organizagdo Externa.
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4- Selecionando a opgdo Gerar Guia de Tramitagdo, o Docflow irda gerar uma guia
para impressdo para acompanhar o conteldo fisico. Na guia constara algumas
informagdes como Origem, Destino, Data e Hora, e Usuario Gerador.

5- Depois de preencher as informacdes, clique em Enviar.

Nota: O modo de envio, organizacao externo e destino interno sao cadastrados pelo

administrador do sistema em organizacgao.

Enquanto o documento/processo estiver fora da sua organizacdo, ndo sera possivel
aplicar nenhuma acdo nele dentro do sistema, serd permitido apenas criar
comentarios ou adicionar aos favoritos. Caso vocé tente aplicar alguma acgdo

diferente das permitidas, o sistema exibird a seguinte mensagem:

Atencio x
¥ « 0O Documento foitramitade para fora da Crganizacio.
| Fechar
0] estado do documento sera alterado

de Corrente para Tramitado Externamente:

Paginas: 1
Conteddo Restn':[q 0 gim
Usuario?:

Conteddo Restrito a

Unidade?: bED

Estado: Tramitado Externamente Histdrico

E ao clicar em “Histérico”, serd todo o histdrico de estados.
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Histdrico do Estado x

Estado: Corrente

Alterado [PGE - CJ - SECRETARIA DA SA':JDE] - REGINA TELMA TELES DA SILVA em 24/01/2017 o
por: as 09:32

Estado: Tramitado Externamente

Alterado [PGE - CJ - SECRETARIA DA Sﬁ.l:lDE] - REGINA TELMA TELES DA SILVA em 24/01/2017
por: as 09:31

Estado: Corrente

Alterado [PGE - CJ - SECRETARIA DA SAUDE] - REGINA TELMA TELES DA SILVA em 2401/2017
por: as 09:23

Exibindo registros 1 a 3 de 3 registro(s ) encontrado(s)

Pesquisando um documento com tramite externo

ApOs o tramite externo do documento seu estado sera alterado de Corrente para
Tramitado Externamente, sendo assim, estes documentos deixardo de constar nas
pesquisas padroes, aparecendo apenas nas pesquisas por Documentos Tramitados

Externamente.

Para localiza-los, na aba documentos, clique em Pesquisar.

r

Principal T Opgoes do Usuario T Administracdo TWurkFInw T Gerenciamento T Gestdo Arguivistica ]

h & | g B Q [

Caixa de Entrada Processos Documentos Lotes Solicitacies Cadastro  Pesquisa Global Repositarit

Pesquisar

Movo
Imiprimir
Imprimir Etiquetas

Cliqgue em Tramitado Externamente e depois em Pesquisar.
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| Estados: I Corrents v

Correnta
Origem e Autor: | Finalizado (inativo) !
Mo Arquivo e ndo arquivado
Arquivado

Em Consulta
@ Campos Personalizados: | Em Empréstimo

Localizacdo e Detentor:

AT g d ol
Tramitado Externamente

Em Guia de Transferéncia

Cancelado
Qualguer estado

Acbes

O Sistema ira listar todos os documentos que estdo em tramite externo vocé tenha

permissao para visualizar.

Clique aqui para

. . Assunto
visualizar o documento.

Namero Interessado

@ PTC-D0D008/2014 teste destinatario externo G teste destinatario externo

Recebendo um tramite externo

Quando o documento/processo for devolvido ao seu érgdo, vocé devera recebé-lo
no sistema, sendo assim, vocé podera aplicar acées nele, podera tramitar, colocar

anexos, etc.

Somente o usuario que gerou o tramite externo podera recebé-lo.

Cliqgue em Receber Tramite Externo.

| Tramitar
L=l Receber Tramite Externo
L Devolver

Confirme o recebimento do tramite externo.

Confirmar X

Confirma o recebimento do Trémite Externo?

| sm || ngo
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Uma outra forma de receber um tramite externo é quando a sua unidade estd
configurada como "Colaboragdo Ativa", sendo assim, os usuarios que estiverem
com perfil de "Responsavel pela Tramitacdo" na unidade podem resgatar o
documento/processo para suas posses, conseguindo fazer o recebimento do tramite
externo. Dessa forma o acesso a todas as acbes do documento/processo serao

restritas ao novo detentor do documento.

3.15 Cancelando um tramite

Através da caixa de saida vocé localiza os documentos e processos enviados,
tramitados.

aa w B2 5 ® Q -

Caixa de Enfrada Documentos Lotes Solicitacies Protocolo Pesquisa Global | Caixa de Saida Pesq_uisar
[REGINA |J

Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunicacio

Apds clicar em seu nome, ou seja, na sua caixa de saida, o sistema ird mostrar
uma listagem com todos os documentos e processos que sairam da sua caixa.

Selecione o documento que deseja cancelar o tramite, clicando em cima do mesmo:

Q  Enviados por Mim - Administrador ( Protocolo )

Agbes MNimero de Protocolo  Data do Envio Interessado Assunto Destino Prioridade  Detalhes

A ) 4432014 12/05/2014, 15:30:45  Regina Telma Teles da Siva G Regina Telma Teles da Siva [DE - FTC] - Regina Telma Teles da Silva =]
4gina Inicia

O asto01e 12/05/2014, 10:17:00 DataEasy teste [DE - TRE] - Marcio Vieira Gomes Datacasy =

M asuz0n4 12/05/2014, 10:17:00 DataEasy teste DE - TRE] - Jodo Gabriel Lemos Coimbra ]

Para cancelar um tramite é preciso que o documento ndo tenha sido recebido pelo
destino para o qual foi encaminhado, a Situagdo deve estar com status "Nao
recebido".

Tramite(s)

12/05/2014 as 16:30 A

Enviado em: N 30

De: [DE - PTC] - Administrador

Para: [DE - PTC] - Regina Telma Teles da Silva
I Situagdo: K wio recebide

Fase do Documento: Concluido

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro(s) encontrado(s)

Clique na acdo Cancelar Tramite.
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™ Criar Cépia
ra Cancelar Tramite II

L2 Criar Comentario

O sistema abrird um poup-up para que vocé possa justificar com motivo do
cancelamento do tramite:

Confirmar X

Deseja cancelar o Tramite ?

Motivo:*

SO0 caracteres restantes

sim || nNio |

Apds o cancelamento do tramite vocé serd novamente o detentor do documento,

podendo realizar alteragdes ou até mesmo realizar um novo tramite.

Historico de Cancelamento de Tramite

Para visualizar o histérico de cancelamento de tramite, ou seja, todos os tramites
que foram cancelados no documento pelos demais usuarios, basta clicar na agdo
"Historico Cancelamento Tramite".

W cancelar

. Histdrico Cancelamenta
Tramite

- Excluir

Observe na imagem abaixo a listagem dos tramites que foram cancelados e suas

respectivas informagdes. Para visualizar outras informacbes referente ao tramite
(+)

que foi cancelado, clique no icone
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IHistc'rrico Cancelamento Tra rn'rtel

Autor Data Motivo Tramite
REGINA TELMA TELES DA SILVA [DE-PTC] 13/06/2014 as 14:56 Tramitado erroneamente. (+)
Administrador [DE - PTC] 12/05/2014 35 16:39 3 (+)

Exibinde registros 1 a 2 de 2 registro(s) encontrado(s)

Nota: Para que o usuario visualize os tramites cancelados, é necessario possuir
uma regra especifica.
E possivel visualizar o histérico de cancelamento do trdmite do documento

em todas as suas fases, minuta e concluido.
3.16 Classificando um documento

O cddigo de classificacdo de documentos de um arquivo é um instrumento de
trabalho utilizado para classificar qualquer documento elaborado ou protocolado
por um Orgédo no exercicio de suas funcdes e atividades. A classificacdo é utilizada
com o objetivo de agrupar os documentos sob o mesmo tema, como forma de
agilizar a sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no
conteldo do documento, o qual reflete a atividade que gerou e determina o uso
da informacdo nela contida. A classificacdo define, portanto, a organizacéo fisica
dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua

recuperacgao.

Observe na tela de criacdao de documento abaixo:
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Incluir Documento

Agdes Dados Documento

‘ sal
4 savar Interessado:* Q@

Assuntos:

Modelo de Documento:*  —selecione— i
Modelo Personalizado:*  —selecione— -

Modelo em Teste:* | —selecione-- -

Datz do Documento:=  [22/12/2014

Observacies: i

Notificar 2o Concluir: [+

@Sig\ln: Ostensivo v
|Classwficag§o:

No momento de criagdo do documento, o usuario pode informar a classificagdo do
documento de acordo com a tabela de temporalidade definida pela sua organizacao.
A organizacdo pode optar por utilizar a tabela do Conarg* ou criar sua propria
tabela.

=]
O usuario podera clicar no icone para localizar a classificacdo que sera utilizada
no documento. Basta clicar no icone até localizar as classes, as subclasses, e assim

sucessivamente.

Classificacio x

I:'CIass&Tupu- Dﬂubclasse I:'Grupu- I:‘Sut:-grupu-

- & COMNARQ
- © 000 : ADMINISTRACAO GERAL

U 001: MCDERNIZACAQ E REFORMA ADMINISTRATIVA

@ 002 : PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

@ 003 : RELATORIOS DE ATIVIDADES

U 004 : ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- @ 010 : ORGANIZAGAD E FUNCIONAMENTO
U 010.1:REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

+ @ 0102 : REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANCOGRAMAS. ESTRUT! .,

| Aplicar Classificaco | | Cancelar |

Observe na tela abaixo o documento que recebeu a classificagdo 020.1:
LEGISLACAO.
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Consultar Minuta

Acoes

@ Editar Minuta

@ Visualizar

& Liberar

<> Editar Dados

¥ Prazo de Resposta
= Assinantes

=2 Destino Interno

[ Destino Externo

™ Referenciar

@ Anexos

lzod Tramitar

(& Concluir

79 Vincular Documentos
|| Vincular Processo

. Adicionar aos Favoritos
. Versionar

¥ Historico do Sigilo

W cancelar

Dados

Interessado:
Assunto:

Tipo:

Modelo:

Localizagdo:
Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Data do Documento:
Versdo:

Notificar 2o Concluir:
Contetido Restrito 20
Usudrio?:

Contetido Restrito a
Unidade?:

Sigilo:

Estado:

Fase Arquivamento:
Destinacdo Prevista:

))Data Easy

Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA

Legislacao

Memorando

Memorando

Unidade de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
Regina Telma Teles da Silva

Unidade de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
Regina Telma Teles da Silva

26/05/2015

Ostensivo

Corrente

Corrente

Transferéncia para fase intermediaria

ICIassificagéo:

CONARQ-020.1: LEGISLAQAO]

Classificando um documento que possui sugestao de classificacao

O Docflow

permite

ao administrador/gestor do

sistema em Orgdo

cadastrar Sugestdoes para Classificacdao de documentos. E uma das formas de
definir a sugestdo para documentos é através do tipo de documento e/ou no
modelo de documento. Dessa forma, quaisquer documentos que forem criados a
partir desse modelo de documento ou tipo de documento que contém esta
sugestdao, o campo Classificacdo serd preenchido de forma automatica, como

mostra tela abaixo:

Incluir Documento

Acoes Dados Documento

L -
4 savar Interessado:* @
I salvar e Editar Minuta

Assuntos:*

Modelo de Documento:* | Memorando v e exemplo, o modelo de documento

"Memorando" possui uma sugestdo de
classificagéo definida!

Modelo Personalizado: | —selecione— v

Modelo em Teste: | —selecione— v

Data do Documento:* 26/05/2015
Observagdes: Z

Notificar 2o Concluir:
Contetido Restrito a0
Usugrio?:
Contelido Restrito a
Unidade?: —
Classificagédo atribuida de forma automatica através

@ sigilo: [ Ostensivo Y |do modelo de documento!
|ciasificacso: & [CONARQ - 020.1 - LEGISLAGAO %)
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Essa funcionalidade visa facilitar a criacdo de documentos, pois o usuario ja vai ter
uma sugestao da classificacdo, ndo se preocupando com qual classificagao aplicar,
gerando agilidade na criagdo do documento. Lembrando que é uma sugestdo de

classificagcdo, o usuario podera altera-la se julgar necessario, basta clicar no icone

.
" para excluir a classificacdo sugerida, e definir a nova classificagao.

Outra forma que o administrador/gestor do sistema em Orgdo tem para sugerir a
classificagdo para documentos e processos € através do assunto. Dessa forma,
quaisquer processos e documentos que receberem o assunto que contém sugestdo,

o campo Classificacdo serd preenchido de forma automatica, como mostra tela

abaixo:
Incluir Documento
Acides Dados Documento
4 salvar

Interessado:* )

Aguisicdo - de Materiais de Bens de Consumo. <:

Assuntos:®
A
Neste exemplo, o assunto escolhido possui uma

sugestdo de classificacao definida!

Modelo de Documento:= | —selecione-- v
Modelo Personalizado:= | —-selecione-- v
Modelo em Teste:* | —selecione-- v
Observacies: 4
Motificar 20 Concluir:
@ sigilo; | Ostensivo v

Classificacdn: CONARQ - 057 : TOMADA DE CONTAS. PRESTACAQ DE CONTAS (inclusiy %

CDHdICIDHECﬂt_Ef FEtS? Até aprovacio das contas  Classificacdo atribuida de forma automatica
OIETE: atraves do assunto do documento!

Alterando a Classificacao

Depois que um documento é criado, pode haver a necessidade de alterar sua
classificagdo. Para alterar a classificagdo o usudrio deve estar de posse do
documento, e o documento deve estar em qualquer uma das fases - Minuta ou

Concluido.

e Se for uma minuta, ou seja, um documento que ainda é editavel, clique na acao

"Editar Dados" e altere a classificacao.
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Consultar Minuta

Acdes

[w) Editar Minuta
<) visualizar
4 Liberar

-~ Editar Dados

Prazo de Resposta
= Assinantes

=2 Destino Interno

Destino Externo

™ Referenciar

@ Anexos

\z3) Tramitar

5\:/ Vincular Documentos
|/ Vincular Processo

../ Adicionar aos Favoritos

) Versionar

SRS EN

Dados

Interessado:*

Assuntos:*

Data do Documento:*
Observagdes:

Notificar ao Concluir:

Sigilo:

Classificagdo:

Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA @
Legislaco

4
26/05/2015
Ostensivo v
& [CONARQ - 020.1: LEGISLAGAO Yo —

Clique para limpar

| salvar | | cancelar | a classificagéo!

e E se for um documento concluido, independente se € um documento interno ou

externo, a acdo "Editar Dados" estara indisponivel, para alterar classificacdo do

documento concluido, o usuario devera ter permissdao para isto, através da acgao

"Reclassificar".

Consultar Documento

Acoes

[) visualizar
& Baixar Minuta
4 Liberar
¥ Prazo de Resposta
¥ converter em Processo
™= Referenciar
@ Anexos
2 Comentarios

\ Situacdo

| A Reclassifcar

( $ Alterar Sigilo

Criar Documento
Vinculado

5 Vincular Documentos
L[] Vincular Processo

\z» Tramitar

[&J Tramite Externo

i/ Adicionar aos Favoritos
gz Finalizar

E Arquivar Localmente
W cancelar

B Reverter para Minuta

& Habilitar acesso restrito
por unidade

Excluir

: Dados

Documento restrito a:
Protocolo:
Interessado:

Assunto:

Tipo:

Namero:

Localizagdo:
Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Modelo:

Datz de Criagdo:
@ Data do Documento:
Data da Conclusgo:
PZginas:

Contetido Restrito ao
Usugrio?:

Contetido Restrito a
Unidade?:

Sigilo:

Endereco Fisico:
Estado:

Fase Arquivamento:
Destinag2o Prevista:

Classificagdo:*

Regina Telma Teles da Silva

000876/2015

Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA
Legislacao

Memorando

011.00004.453/2015

Unidade de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
Regina Telma Teles da Silva

Unidade de Tecnologia da Informacio e Comunicacao
Regina Telma Teles da Silva

Memorando

26/05/2015, 11:06:25

26/05/2015

26/05/2015, 11:14:33

Ostensivo

Nzo Definido

Corrente

Corrente

Transferéncia para fase intermediaria

CONARQ - 020.1 : LEGISLAGAO k™
S—— cli li
1 Cancelari ique para impar

a classificagéo!

O Administrador em sua Organizacdo pode configurar a obrigatoriedade de

justificativa para essa acao "Reclassificar".

))Data Easy
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Veja abaixo a tela de reclassificagdo desse documento acima, com a configuragao

de obrigatoriedade de justificativa.

Consultar Documento

Acoes

() Visualizar

|5§ Baixar Minuta

4 Liberar

¥ Prazo de Resposta

¥ Converter em Processo
= Referenciar

@ Anexos

2 Comentarios

\ Situacéo

| A\ Reclassificar:

{$ Alterar Sigilo

— Criar Documento
Vinculado

L1 vincular Documentos
| Vincular Processo

|z Tramitar

[ Tramite Externo

Y Adicionar aos Favoritos
83 Finalizar

. Arquivar Localmente
W cancelar

B Reverter para Minuta

a Habilitar acesso restrito
== por unidade

. Excluir

Dados

Documento restrito a:
Protocolo:
Interessado:

Assunto:

Tipo:

Nimero:

Localizac3o:
Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Modelo:

@ Data de Criacdo:
@Data do Documento:
Data da Concluséo:
Péginas:

Contetido Restrito ao
Usudrio?:

Contetido Restrito a
Unidade?:

Sigilo:

Enderego Fisico:
Estado:

Fase Arquivamento:

Regina Telma Teles da Silva

000876/2015

D, y C iae atica LTDA

Legislacao

Memorando

011.00004.453/2015

Unidade de Tecnologia da Informagéao e Comunicagao

Regina Telma Teles da Silva

Unidade de Tecnologia da Informac&o e Comunicacéo
Regina Telma Teles da Silva

Memorando

26/05/2015, 11:06:25

26/05/2015

26/05/2015, 11:14:33

Ostensivo

Nzo Definido
Corrente
Corrente

Destinagdo Prevista:

Classificacdo:*

Justificativa:

Transferéncia para fase intermediaria

&% [CONARQ - 020.2 : IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartdo, c

re

Documento foi classificado de forma incorretal

Clique para limpar
a classificagéo!

vz

Salvar | J Cancelar \

%

Ao clicar no icone , sera disponibilizado o campo para justificativa.

Visualizando o Historico da Classificacao

Para visualizar o histérico da classificacdo, ou seja, as alteracbes da classificacao,

@

no documento.

basta clicar no icone
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Consultar Documento
7 7=
Acdes Dados k_,)

EJ MIETEIIEETE Documento restrito a:  Regina Telma Teles da Silva
SRS Protocolo:  000876/2015
& Liberar Interessado:  Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA
%.? Prazo de Resposta Assunto:  Legislacdo
‘? Converter em Processo Tipo: Memorando
™= Referenciar Nimero:  011.00004.453/2015
@ Anexos Localizagdo:  Unidade de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

) Comentarios Detentor: Regina Telma Teles da Silva

(& Situagéio Unidade Criadora:  Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo
A\ Reclassificar

| & Alterar Sigilo

Autor:  Regina Telma Teles da Silva
Modelo:  Memorando

@ Data de Criacdo:  26/05/2015, 11:06:25
Criar Documento

Vinculado @ pata do Documento:  26/05/2015
{-ﬁ Vincular Documentos Data da Conclusdo: 26/05/2015, 11:14:33
\[] Vincular Processo Paginas: 1
[ i Contelido Restrito a0 px
o L ULIE Usudrio?: Nao
g Trémite Extemo Contetido Restrito a (20
i Adicionar aos Favoritos Unidade?:
=% Finalizar Sigilo:  Ostensivo
B Arquivar Locaimente Endereco Fisico: N#o Definido
W cancelar Estado: Corrente
B Reverter para Minuta Fase Arquivamento: Corrente

inacdo Prevista:  TrE Histari £oacio termedidria de origem
a Habilitar acesso restrito EEAEGREIEE © Histérico Classificago g

~ porunidade Classificacgo: CONARQ - 020.2 : IDENTIFICAGAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartéo, crachd, credencial e
Excluir T Al passaporte diplomatico)

Observe na imagem abaixo que o documento estava com a classificacdo 020.1:
LEGISLACAO até 16/12/2014, 15:05:21.

Historico Classificacdo

Classificagao Corrente
Responsavel Classificacdo: Regina Telma Teles da Silva

Data Classificacdo: 26/05/2015, 11:19:50

CONARQ-020.2 : IDENTIFICA(_:AO
Classificacdo: FUNCIONAL (inclusive carteira, cartdo, cracha,
credencial e passaporte diplomatico)

Justificativa: Documento foi classificado de forma incorretal
Classificagoes Anteriores

Responséavel Classificaco: Regina Telma Teles da Silva
Datz Classificacdo: 26/05/2015, 11:06:25
Classificacédo: CONARQ-020.1: LEGISLAC}AO

Nota: Qualquer usudrio pode visualizar o histérico da classificagdo, nd&o
necessariamente apenas o usuario que tem permissdo para alterar a classificagdo

de um documento concluido.

Somente sera exibido o histérico das classificacdes que foram alteradas apés

a conclusdo do documento. Minutas ndo constarao histérico de classificagao.
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3.17 Assinando e cancelando a assinatura

Para assinar o documento é preciso ter preenchido a aba Assinantes.
Se vocé estiver delegado como assinante, o sistema disponibilizard a opcao

"Assinar".

|+ Tramitar

|} Assinan

|} Assinar (Cerificado
Digital)

Apés a assinatura da minuta, a mesma deverd ser concluida para ser um

documento valido.

Cancelando a assinatura de uma Minuta

Apds a assinatura da minuta a mesma ndo poderda mais ser editada, mas vocé
podera cancelar a assinatura caso ela ainda ndo tenha sido concluida.

Para cancelar a assinatura é necessario que o usuario delegado como assinante
esteja de posse do documento.
Ao cancelar a(s) assinatura(s) a minuta podera sofrer alteracgoes.

Para cancelar uma assinatura clique na acdao Cancelar Assinatura.

|2 Tramitar
[@ Cancelar Assinatura I|

@ Concluir

Caso o documento tenha mais de uma assinatura ele sé podera ser alterado depois
de todas as assinaturas canceladas.

Os cancelamentos devem ser feitos pelos respectivos assinantes.

3.18 Assinando com Certificado Digital

O certificado digital além de personificar o cidaddo na rede mundial de
computadores, garante, por forca da legislacdo atual, validade juridica aos atos

praticados com o seu uso. A certificagdo digital permite fazer transagdes de forma




Manual do Usuario docflow Documentos e Processos ))Data Easy

virtual, assinatura de documentos, operagdes bancarias, etc, sem a presenga fisica

do interessado.

Os certificados contém os dados de seu titular, como nome, nimero do registro
civil, assinatura da Autoridade Certificadora que o emitiu, entre outros, conforme

especificado na Politica de Seguranca de cada Autoridade Certificadora.

No sistema, além de poder assinar documentos pelo préprio sistema, ainda é
possivel assinar documentos utilizando seu certificado digital. Serd necessario que

seu usuario no sistema tenha permissao para assinar digitalmente.

1- Conecte o Token ou cartdo em sua estacao de trabalho.
2- Localize o documento que recebera a assinatura.

3- Clique em Assinar (Certificado Digital).

|}Assinar

Qﬂssfnar{{:erﬁﬁcadu
Digital}
|}Assinar e Concluir

4-Clique no icone l

Assinatura Digital

AcOes Assinatura Digtal

“ Voltar ao documento

- 48 Cligue nas setas azuis para visualizar outros documentos que devem ser assinados(@ & WESLEY JOSE DE CARVALHO

LT . Certificado:| WESLEY JOSE DE CARVAL v
) REEED) Clique para sssinar

Niimero do Memorando:

Mem 2014PTC

Goidnia Da: Pretacolo
Para: Datsessy Consulioria ¢ Informsdtica
Assunte: Diocumento sssisado com Certificado Digital.

5- Digite a senha do certificado digital e clique em Ok.
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P

9
§ Logon do Token g

r,;ﬂg}fe SafeNet Authentication Client

Introduza a Senha do token.

Nome do Token: E-CPF A3 RFE Certisign
Senha do token: sensenne
Idioma atual: PT

I oK I[ Cancelar ]

6- Observe que o sistema exibird uma mensagem "Documento assinado com
sucesso!", bem como as informacdes do usuario assinante e da autoridade

certificadora.

Assinatura Digital

AcOes Assinatura Digital
& Voltar a0 documento |Pocumento assinade com sucesse! |
& Home 48 Cligue nas setas azuis para visualizar outros documentos que devem ser assinados(@ ~ # WESLEY JOSE DE CARVALHO
- . Certificado: WESLEY JOSE DE CARVAL ~
0L
_ Nimeso do Memorando: PTC- |Assinado por: WESLEY JOSE DE CARVALHO
SUOH 32088 Data 19/05/2014 &5 09:58
Mera PTC-M001 52014014/ TC Autoridade  CN=AC Certisign RFB G¢,0U=Secretaria da Receita
Certificadora: Federal do Brasil- RFB,0=ICP-Brasi,C=BR
Goilnia  Da: Protocolo Status da
Pata: Datscasy Consultoria ¢ Infomitica @
Asunte:  Documento assinado com Centificado Digital. Assinatura

7- Apds a assinatura digital do documento serd gerado o protocolo de assinatura,
que sera adicionado a Ultima pagina do documento. No protocolo constard um
codigo de verificagdo para comprovagao da autenticidade do documento assinado
digitalmente.
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Assinatura Digital

AgOes Assinatura Digital
% Voltar ao documento |pocumento assinado com sucessol |
4} Home 4@ Clique nas setas azuis para visualizar outros documentos que devem ser assinados(@ VIESLEY JOSE DE CARVALHO
© . Cenifcaco: WESLEY JOSE DE CARVAL v
Dotaeasy -
|Assinado por: WESLEY JOSE DE CARVALHO
Data: 19/0542014 3= 09:58
lautoridade CM=AC Certisign RFB G4,0U=Secretaria da Receita
[Certificadora: Federal do Brasil - RFB,0=ICP-Brasil C=BR
ozt axxinada o sucasso, Verificagia e woa:dataemey.cum briceneulta. Uliizs o obdiga: FRLIEGTL.Y DEH. =i Status da v
ome—— " a
c8

Protocolo de Assinatura(s)

O documento acima foi proposto para assinatura digital. Para verificar as assinaturas acesse 0
‘enderego hitp:fiwww datasasy.com briconsilta e utilize o codigo abaixo para verificar se este
documento & valido.

Codigo de verificagao: FRL2-FGTL-YD9H-Z6CR

O(s) nome(s) indicado(s) para assi bem (s) status em 19/05/2014 &(sdo) :

* WESLEY JOSE DE CARVALHO - 18/05/2014 09:59:24

Veja também que em todas as paginas do documento serd exibida a mensagem
gue o documento foi assinado digitalmente, a mesma é personalizada pelo
administrador do sistema em sua organizagdo. E constard também o endereco e o

codigo de verificagdo para comprovacdo da autenticidade da assinatura.

Outra forma de identificar um documento que foi assinado digitalmente é através

da sua capa, ira constar o icone: &,

Vocé podera clicar sobre o icone @para visualizar os detalhes do Certificado
Digital.

Consuitar Documento

Acoes Dados

Al Visualizar ocumento restrito Adminis . . . .
Documento restrito s: ZITNSIANOT cligye aqui para visualizar os detalhes do

Certificado Digital.
Vinicius Fontoura Soares Carvalho

teste de assinatura digital

& Baixar Minuta

Liberar

Publicar

Prazo de Resposta Digital Sign
Desenv-000004/2014
Desenvolvimento

" Converter em Processo

~I Referenciar

& Anexos Administrador
Criar Copia > s x
Detalhes do Certificado Digital
= Comentarios
o
v Assinado por: VINICIUS FONTOURA SOARES CARVALHO
Objeto dos Correios Data: 11/11/2014 as 10:51
Autoridade CN=AC Certisign RFB G4 ,0U=Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB,0=ICP-
2 Editar Paginas Certificadora: Brasi,C=BR
Status da Assinatura: |
2 Editar Folhas SR ki
'\\ Classificar
¥ Alterar Sigilo Ustario?:

- Contetdo -
Criar Documento e Nio

Vinculado

NE ensivi
4 Vincular Documentos SRR
Nao Definido
Corrente

Corrente

Vincular Processo

¥ Tramitar

Tramite Externo Ndo Classificado

Adicionar aos Favoritos
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Importante!

O CPF do certificado digital deve ser igual ao CPF que consta em seu cadastro no

sistema. Caso haja divergéncia, o sistema exibird a seguinte mensagem:

Assinatura Digital
Ocorreu um erro ao realizar a assinatura digital; 0 CPF do certificado digital nao corresponde ao CPF cadastrado no sistema. O CPF do usuario autenticado no sistema deve ser
Igual a0 CPF do certificado.

4@ Clique nas setas azuis para visualizar outros documentos que devem ser assinados @) & Administrador
Certifcado: | WESLEY JOSE DE CARVALHO:12997386168 v | 2

/

Nesse cenario verifique a regularizagdo com o administrador do sistema em sua

organizagao.

Importante!

Nao sera possivel concluir a assinatura com o seu certificado digital, caso o prazo
de validade do certificado tenha expirado. Sendo assim, o sistema exibird a
seguinte mensagem:

Assinatura Digital

Ocorreu um erro ac realizar a assinatura digital: Certificade expirade em 061272012, A politica de assinatura deve conter a cadeia para verificagio de CRL e ndo as tem.

Importante!

ApOs a assinatura de um documento com certificado digital, ndo sera possivel
reverter um documento para minuta. Sendo assim, o sistema exibira a seguinte
mensagem:

Atencao

% « Operacdo ndo permitida. Este documento foi assinade digitalmente. Ele
possui um certificado digital associado.

Fechar

3.19 Assinando e Concluindo uma Minuta de uma vez
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Esta opcdo permite assinar e concluir a minuta de uma vez sé, sdo estes 0s passos

necessarios que um documento seja considerado como documento oficial.

Para assinar e concluir o documento é preciso ter preenchido a aba Assinantes.
Se vocé estiver delegado como assinante, o sistema disponibilizara a opcao

"Assinar e Concluir".

D Assinar (Cerificada
Digital)

|} Assinar e Concliuir

(ﬁr Concluir

ApOs a assinatura e conclusdo do documento, o mesmo sera convertido em PDF.

Nota: Apos a assinatura e conclusdo do documento, ndo serda possivel fazer o
cancelamento da assinatura, caso seja necessario fazer alguma alteragdo no

documento.

Quando for necessario alterar um documento concluido, ou seja, o documento ja foi

convertido em PDF, o usuario pode ter uma regra que trata esta excecao.

3.20 Concluindo uma Minuta

Um documento, para ter validade, deve ser assinado, numerado e concluido.
Apds assinado, o documento poderd ser concluido, ou seja, deixara de ser uma

minuta.

Para isso clique na acdao Concluir.

@ Cancelar Assinatura

" Concluir

|| ] Vincular Processo

Quais usuarios poderdo concluir um documento:

e Que exige assinantes: somente o autor do documento ou o assinante do
documento.

Se o usuario diferente destes tentar concluir o documento, aparecerda a

seguinte mensagem:
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Atencio x

pv4 « A expedicio do decumento estd restrita ao(s) azsinante(s) & autor do

documento.
Fechar

e Que nao necessita de assinantes: somente o autor do documento.
Se usuario diferente deste tentar concluir o documento, aparecera a seguinte

mensagem:

Atencdo x

3 « Somente o autor pode concluir o documento.

Fechar

Apds a conclusdo do documento, o mesmo sera convertido em PDF.

Nota: Caso haja mais de um assinante, todos deverdao assinar para que o
documento possa ser concluido.

Quando for necessario alterar um documento concluido, ou seja, o documento ja foi
convertido em PDF, o usuario pode ter uma regra que trata esta excecgao.

3.21 Favoritando um documento

Vocé podera adicionar os documentos a pasta Favoritos que fica na tela principal

do sistema.

Essa opcdo permite que vocé tenha acesso rapido aos documentos que estiverem

em sua posse ou até mesmo aqueles que tenham saido da sua caixa.

Para adicionar um documento a pasta favoritos basta clicar em Adicionar aos

Favoritos.

|| ] Vincular Processo

Ii’ Adicionar aos Favoritos

)

e

| Versionar
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A figura abaixo representa a lista de documentos e processos adicionados aos

Favoritos.

Favaritos

=% [ COMPRAS

57wl Regina Telma Teles da Silva

Removendo documento do Favoritos

e
Para retirar um documento da lista de favoritos, clique no icone &3 da listagem.

Outra opgdo para retirar o documento da caixa de favoritos, é clicando
em Remover dos Favoritos nas acdes do documento.

|| ] Vincular Processo

- Remaver dos Favaritos

"y Versionar
3.22 Criando um Documento Resposta

Considerando que os Pareces podem precisar de um Despacho, documento que
manifesta a resposta do procurador chefe perante o Parecer elaborado pelo
procurador. O Docflow permite a elaboracdo destes dois documentos (Parecer e
Despacho) de forma independente e apds a conclusao do ultimo documento, o
Parecer e o Despacho serdo unificados, mantendo o numero de paginas e a
assinatura de cada um. Veremos a seguir as diversas formas de elaborar o

documento resposta:

A partir do Parecer dentro de um processo:
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Considerando o seguinte cenario que, o procurador chefe esta de posse do processo

que ja contém o Parecer no formato PDF, e o proximo passo a ser realizado é a

elaboragao do Despacho- documento resposta.

O procurador ird acessar o Parecer dentro do processo e clicar na acdo: Criar

Documento Vinculado, conforme mostra tela abaixo:

Consultar Documento

Acoes

@ Visualizar

|y Baixar Minuta

& Liberar

¥ Prazo de Resposta
"' Converter em Processo
™| Referenciar

@ Anexos

2 Comentarios

\ Situacio

A\ Classificar

(% Alterar Sigilo

B Criar Documento
Vinculado.

Qﬁ Vincular Documentos
\. Vincular Processo

|z Tramitar

] Tramite Externo

. Adicionar aos Favoritos
Z Finalizar

W cancelar

B Reverter para Minuta

a Habilitar acesso restrito
~ por unidade

- Excluir

Dados

Documento restrito a:
Vinculado ao Processo:
Interessado:

Assunto:

Tipo:

Ndmero:
LocalizagZo:
Detentor:
Unidade Criadora:
Autor:

Modelo:

@ Datza de Criagdo:

@ Dtz do Documento:
Data da Conclusgo:
Péginas:

Contetdo Restrito ao
Usudrio?:

Contetido Restrito 2
Unidade?:

Sigilo:
Endereco Fisico:

Estado:
Fase Arquivamento:

Classificacdo:

Regina Telma Teles da Silva
249/2015
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ PAULO

Compras.

Memorando

011.00007.453/2015

Unidade de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
Regina Telma Teles da Silva

Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
Regina Telma Teles da Silva

Parecer

26/05/2015, 09:40:06

26/05/2015

26/05/2015, 09:40:21

Ostensivo

Néo Definido
Corrente
Corrente

Néo Classificado

O Docflow pode exibir a seguinte tela, clique em Elaborar.

Criar Documento

'® Elaborar'~' Protocolar

[crar]

O usuario sera direcionado a seguinte tela:
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Acdes Dados Documento

] salvar
| £ salvar e Editar Minuta |
< Voltar ao Documento

Namero do Documento:
Localizacdo:

Autor:

Tipo:

Assunto:

Interessado:
Esta opgéo "Salvar e Editar Minuta"
aparecera apods selecionar o Modelo
de Documento.

Data do Documento:

Interessado:*

Assuntos:*

Modelo de Documento:*

Modelo Personalizado:

Documento principal da
Resposta:*

Data do Documento:*

Observagoes:

011.00007.453/2015

Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunicacio
Regina Telma Teles da Silva

Memorando

Compras.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
26/05/2015

[PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ PAULO
IACOES JUDICIAIS - ACAO DE EXECUCAOQ.

| y

| Despacho

'4—0

| —selecione—- v

i3] 011.00007.453/2015 fmmmmmeme:
[26/05/2015

Notificar ao Concluir: [J

Contetido Restrito a0
Usugrio?:

Contetido Restrito 2
Unidade?:

Ementa:*
@ Sigilo:

Classificagdo:

Nao
Nao
Ementa ementa ementa

Ostensivo

&

1- Em modelo de Documento, selecione o documento que sera a resposta. Neste
campo serao listados apenas os documentos que foram configurados para ser
documentos resposta, pois o documento estd dentro de um processo.

2- Documento principal da Resposta: serd exibido o nimero do documento

principal - Parecer.

3- No campo personalizado Ementa: serd exibida as informagdes que constam
neste mesmo campo no documento Parecer.

4- Apods ter informado todos os
canto esquerdo da tela.

dados necessarios, clique no menu “Salvar” no

Sera necessario assinar o documento se existir assinantes e concluir o documento.

Nota: Se o documento resposta nao precisar de assinante, somente o
usuario criador conseguira concluir o mesmo.

Observe que o documento resposta constard o numero do documento principal, e
este numero tem um destaque azul com link para facilitar a navegacao entre os

documentos.
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Consultar Minuta

Acoes

[w) Editar Minuta

[£9) Visualizar

4 Liberar

<> Editar Dados

% Prazo de Resposta
= Assinantes

=% Destino Interno

B Destino Externo

™| Referenciar

@ Anexos

|23 Tramitar

(% Concluir

Eﬁ Vincular Documentos
'L Vincular Processo

i Adicionar aos Favoritos
) Versionar

¥ Historico do Sigilo
W cancelar

a Habilitar acesso restrito
~ por usuario

Dados

[R&sposta ao Documento:

011.00007.453/2015]

Interessado:
Assunto:

Tipo:

Modelo:
Localizacdo:
Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Data do Documento:
Versdo:

Notificar ao Concluir:

Contetido Restrito ao
Usudrio?:

Contetido Restrito a
Unidade?:

Ementa:

Sigilo:

Estado:

Fase Arquivamento:

Classificagdo:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAOQ PAULO
AGOES JUDICIAIS - ACAO DE EXECUGAO.

Despacho

Despacho

Unidade de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
Regina Telma Teles da Silva

Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao
Regina Telma Teles da Silva

26/05/2015

Ementa ementa ementa

Ostensivo
Corrente
Corrente

Néo Classificado

E para acessar o Despacho, documento resposta através do Parecer, basta clicar

sobre o documento, conforme mostra tela abaixo:

B Reverter para Minuta

Habilitar acesso restrito
&

~ por unidade
- Excluir

Assinante(s)
Usuario Unidade Substituto Inserir Imagem Digital Pendente
Regina Telma Teles da Silva Unidade de Tecnologia da Informacgo e Comunicacdo Sim Nao

[w] s/n

Documentos Respostas

Protocolo Interessado

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

Assunto Tramite livie Detalhes

ACOES JUDICIAIS - ACAO DE EXECUCAO. Nio =

ApOs a conclusdo do Despacho, a visualizacdo (acao Visualizar) do documento

Parecer sera composta pelos dois documentos (Parecer e Despacho) de forma

unica.

A partir do Parecer que esta fora do processo:

Considerando o seguinte cenario que, o procurador chefe estd de posse do Parecer
que ja no formato PDF, e o proximo passo a ser realizado é a elaboracdo do
Despacho- documento resposta.
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O procurador chefe ira acessar o Parecer e clicar na acdo: Criar Documento
Vinculado, conforme mostra tela abaixo:

Acles

@ Visualizar

|-¢ Baixar Minuta

4 Liberar

¥ Prazo de Resposta
11’ Converter em Processo
™| Referenciar

® Anexos

2 Comentarios

\ Situacdo

A\ Classificar

{ # Alterar Sigilo

B Documento
Vinculado

@ Vincular Documentos
|1 Vincular Processo

o) Tramitar

[ Tramite Externo

1. Adicionar aos Favoritos
=% Finalizar

B Arquivar Localmente
W cancelar

B Reverter para Minuta

a Habilitar acesso restrito
“ por unidade

Dados

Documento restrito a:
Interessado:

Assunto:

Tipo:

Namero:
Localizacdo:
Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Modelo:

@Data de Criagdo:
@ patz do Documento:
Data da Conclusdo:
Pdginas:

Contetido Restrito a0
Usudrio?:

Contetido Restrito 2
Unidade?:

Sigilo:
Endereco Fisico:

Estado:
Fase Arquivamento:

Classificaggo:

Regina Telma Teles da Silva
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
Compras.

Memorando
011.00007.453/2015
Unidade de Tecnologia da Informagao e C icag

Regina Telma Teles da Silva

Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao
Regina Telma Teles da Silva

Parecer

26/05/2015, 09:40:06

26/05/2015

26/05/2015, 09:40:21

Ostensivo

Néo Definido
Corrente
Corrente

Néo Classificado

O Docflow pode exibir a seguinte tela, clique em Elaborar.

Criar Documento

'® Flaborar'' Protocolar

| Criar|

O usuario sera direcionado a seguinte tela:

Consultar Documento
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Acles Dados Documento
1] saivar Numero do Documento:
I[’!f Salvar e Editar Minuta ] Localizacgo:
< Voltar ao Documento Autor:
Tipo:
Assunto:
Interessado:

011.00007.453/2015

Unidade de Tecnologia da Informac&o e Comunicacio
Regina Telma Teles da Silva

Memorando

Compras.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

Data do Documento: 26/05/2015
Esta opgdo "Salvar e Editar Minuta"
5 apos seleci Model : 2 =
P rocaro apos seleclonar @ MOCEI®  Interessado:= [PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO )

IACOES JUDICIAIS - ACAO DE EXECUGAO

Assuntos:*

v a—

Modelo Personalizado: | —selecione— v

Modelo de Documento:* 7De'sp7a<':ho

Documento principal da
Reo s 011.00007.453/2015 =

Data do Documento:* [26/05/2015 )
Observagdes: 4

Notificar ao Concluir: [

Contetido Restrito a0
Usugrio?:

Contetdo Restrito 2
Unidade?:

<+«—0

Ementa:* [Ementa ementa ementa

@Sigilo; Ostensivo
Classificacdo: &%

1- Em modelo de Documento, selecione o documento que sera a resposta. Neste
campo serao listados todos documentos, selecione o documento que foi configurado
para ser documento resposta.

2- Documento principal da Resposta: serd exibido o nimero do documento
principal - Parecer.

3- No campo personalizado Ementa: serd exibida as informagdes que constam
neste mesmo campo no documento Parecer.

4- Apds ter informado todos os dados necessarios, clique no menu “Salvar” no
canto esquerdo da tela.

Sera necessario assinar o documento se existir assinantes e concluir o documento.

Nota: Se o documento resposta nao precisar de assinante, somente o
usuario criador conseguira concluir o mesmo.

Observe que o documento resposta constara o numero do documento principal, e

este nimero tem um destaque azul com link para facilitar a navegacdo entre os
documentos.
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Consultar Minuta
Acoes Dados

@ Editar Minuta |ResEogm ao Documento: 011.00007.453/2015'

@ Visualizar Interessado: PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
ACOES JUDICIAIS - AGAO DE EXECUGAO

4 Liberar Assunto: %
- Editar Dados Tipo: Despacho

% Prazo de Resposta Modelo: Despacho

= Assinantes LocalizagZo:  Unidade de Tecnologia da Informagéao e Comunicagao

Detentor: Regina Telma Teles da Silva
Unidade Criadora: Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo
Autor: Regina Telma Teles da Silva

=2 Destino Interno

B Destino Externo

5) Referenciar Data do Documento: 26/05/2015

@ Anexos Versdo: 1

|22 Tramitar Notificar ao Concluir: N&o

gé: Concluir Contetido Rﬁs;goa?o: Nio

L5 Vincular Documentos Contetido Restrito 3z
Unidade?:

||} Vincular Processo

i/ Adicionar aos Favoritos Ementz: Ementa ementa ementa

) Versionar Sigilo: Ostensivo

5 Estado: Corrente
¥ Historico do Sigilo

- 2 Fase Arquivamento: Corrente
W cancelar

a Habilitar acesso restrito
~ por usuario

Classificagdo: N&o Classificado

E para acessar o Despacho, documento resposta através do Parecer, basta clicar

sobre o documento, conforme mostra tela abaixo:

B Reverter para Minuta

Assinante(s)
a Habilitar acesso restrito
~= por unidade
< Excluir Usuario Unidade Substituto Inserir Imagem Digital Pendente
Regina Telma Teles da Silva Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo Sim NZo

Documentos Respostas

Protocolo Interessado Assunto Tramite livre Detalhes

[w) s/n PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO ACOES JUDICIAIS - ACAO DE EXECUCAO. NZo =l

Ap0Os a conclusdo do Despacho, a visualizacdo (acao Visualizar) do documento
Parecer sera composta pelos dois documentos (Parecer e Despacho) de forma

unica.

Atencao!

* Se o procurador tentar criar o Despacho, que foi configurado para ser documento
resposta como um Unico documento, ou seja, um documento que ndo € reposta, o

Dowflow ird solicitar um documento concluido que esteja na posse do procurador
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para ser o documento principal. Dessa forma um documento que foi configurado

para ser documento resposta, sempre serd um documento resposta.

Incluir Documento

Acoes Dados Documento

H Salvar
I salvare Editar Minuta

/ Assuntos:* ‘

Esta opgdo "Salvar e Editar Minuta"
aparecera apos selecionar o/ Modelo

Interessado:* | @

de Documento. Modelo de Documento:* | Despacho v |<— Documento resposta.
Modelo Personalizado: !'—sélreciana- '
Documento principal dz | ¢, )
8 PI’OCUM’-"‘_‘
Data do Documento:* [26/05/2015 i)
Observagdes: | 4

Notificar 2o Concluir: [
Contelido Restrito a0
Usudrio?: —

Contetido Restrito a
Unidade?: —

Ementa:* |

e T —"

Classificacio: &% |

Clique em Procurar, e preencha um dos campos para localizar o documento

principal. Ao localizar, selecione o documento e clique em Associar, conforme tela
abaixo.

Documentos Concluidos x

Protocolo: |

Ndmero do Documento: |

Interessado: | @ [ +
Pesquisar €§9

/ Protocolo Interessado Assunto Detalhes

. E] SIN PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ PAULO  Compras. D

@ SIN dataeasy a D

@ 000209 Erro 658 Erro 658 =

@ @ @ SIN dataeasy teste de documento resposta IEI

© E.j @ 000204 dataeasy pr com d to respost B
4 > Pagina 1

Fechar |

Preencha os demais campos e clique em Salvar.
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Incluir Documento

Acdes Dados Documento
1 salvar Interessado:* |PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ PAULO @
7 ] - . — - - e -
[ Salvare Editar Minuta IACOES JUDICIAIS - ACAO DE EXECUCAO.
Assuntos:*

Esta opcédo "Salvar e Editar Minuta"
aparecera apos selecionar o Modelo

de Documento. Modelo de Documento:* | Despacho v

Modelo Personalizado: | —selecione— ¥,

Documento principal da .
R pas 1) 011.00007.453/2015 3% e

Data do Documento:* [26/05/2015

Observacdes: 4

Notificar ao Concluir:
Contelido Restrito ao
Usugdrio?:

Contelido Restrito 2
Unidade?:

Ementz:* Ementa Ementa
@ Sigilo: 'Ostensivo v
Classificac3o:

Atencao!

* Quando houver necessidade de excluir a resposta, o procurador deve estar de
posse do documento e acessar a acao Excluir. Lembrando que para o usuario
excluir um documento, o usuario devera ter permissao.

-4 Excluir

Atencgao!

* N3o é possivel reverter para minuta um documento que possua respostas
vinculadas, isso somente sera possivel apds a exclusdo das mesmas. Ao tentar
reverter para minuta um documento que possua respostas, o Docflow exibird a
seguinte mensagem:

Atencao

¥ - O documento possui respostas vinculadas a sua reversio so sera
possivel apos a exclusao das respostas.

| Fechar |
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Atencao!

* Nos documentos respostas que nao necessitarem de assinatura, somente o
usuario criador conseguira concluir o documento.

* Um documento principal pode ter mais de um documento resposta.

* A numeragao do documento resposta serd a mesma do documento principal. Se
houver dois documentos resposta, ambos terdo a mesma numeragao do documento
principal.

* Em um documento resposta ndo pode ser configurado Destinatario Interno ou

Destinatario Externo.
3.23 Versionando uma Minuta

Sempre que uma minuta precisar ser alterada vocé podera criar uma versdo do
documento antes de altera-la. Para gerar uma versao do documento clique em

Versionar.

¢ Adicionar aos Favoritos

‘ Versionar
¥ Histérico do Sigilo

Vocé devera confirmar o versionamento.

Confirmar X

Confirma o versionamento do documento?

| sm || nNEo
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ninguém tomou conhecimento das informacdes e, sendo assim, ndo se faz

necessario gerar um histérico de alteragoes.
As versoOes geradas serdo apresentadas informando o nome do usuario que criou o

documento, o nome de quem gerou a versdo e a data em que o documento foi

versionado, como mostra figura abaixo.

Selecione Versido Autor da Versao Data Versionamento

Versionador

] Atual =
)] 2 Regina Telma Teles da Silva Talita Rodrigues de Souza 13/05/2014 3s 15:24
O Administrador Regina Telma Teles da Siva 13/05/2014 35 15:15
| Compamr|

E possivel fazer a comparacdo entre estas versdes geradas, basta selecionar 2

(duas) delas e depois clicar em “Comparar”.

Selecione Versdo Autor da Versdo Data Versionamento

Versionador

Atual -
()] 2 Reqina Telma Teles da Siva Talita Rodrigues de Souza 13/05/2014 3s 15:24

1 Administrador

Regina Telma Teles da Silva 13/05/2014 35 15:15

O Docflow exibird um comparativo das duas versodes selecionadas, conforme mostra

tela abaixo:
Versio 1 | Versao Atual |
= =
Nuamero do Numero do
Memorando: [Memorando:
[Técnico [Técnico
= =
Numero do Memorando: Numero do Memorando:
1em PTC-000011/2014 2014 PTC 1em PTC-000011/2014 2014 PTC
Goiania 12 de Maio de 2014 D=: Protocolo Goiania 12 de Maio de 2014 D= Protocolo
[Para: Documento para mamal [Para: Documento para manual
sssunte:  Documento para manual Assunte: - Documento para manual
|Contendo da versdo 01 onteudo da versdo 01
ontedo da versio 02
Administrador
Teécmico Administrador
Desenv Tecnico
Dataeasy Desenv
Datacasy
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Note que as alteracdes feitas foram destacadas com um sombreamento azul.

Observe a legenda de sombreamentos.

l Contetndo Adicionado
Conteudo Removido

3.24 Vinculando e desvinculando um documento no processo

Um processo é formado no minimo por um documento. Enquanto o processo estiver
na fase corrente, novos documentos podem ser atribuidos a este processo e assim
fazerem parte da cronologia do processo, ex: Termo de Aditivo, resposta a um

documento, etc.

Estes novos documentos que serdo atribuidos ao processo podem ser elaborados
dentro do processo, ou seja, nascem dentro do processo, ou podem também ser

elaborados fora do processo, em um outro departamento.

Iremos tratar neste topico o cendrio em que o processo ja esta criado e o
documento também, e precisamos vincular este documento no processo. O

documento pode estar na fase minuta ou concluido.

Com o documento aberto, cligue na acdo "Vincular Processo" para localizar o

processo.

@ Concluir

| E \incular Frocesso I

o Adicionar aos Favoritos

Informe o numero do protocolo, o nimero do processo ou interessado para filtrar

as informagdes (opcional).

. . + . ~
Se preferir, clique no |—| para expandir as opgdes de busca do processo.

Para listar todos os processos, clique no botao Pesquisar sem preencher as opgdes
de filtro.
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.
Nimero do Processo: | ] .
Interessado: | @ Iz\ i
| Pesquisar |GV

Adicionar Protocolo Interessado Assunto Detalhes

Q L] s/N Dataeasy Consultoriz e Informatica LTDA  Compras. =

B s/N Teste local inicial Teste local inicial =

@ & S/N dataeasy teste de documento resposta E]

Q E s/N dataeasy processo com documento resposta D

E s/N Dataezsy Consultoria e Informética Fégpc:gtsao com documento e documento =

< » Pagina 1

"

1- Clique no icone "' referente ao processo para fazer o vinculo, o checkbox deve
ficar marcado ',
2- E possivel vincular o documento em apenas 01 processo.

3- Clique em Vincular para concluir a agao.
Para fazer a vinculacao do documento no processo, ambos devem estar na posse.

Apds a vinculagao, o tramite do documento sera feito apenas através do processo.
Se vocé tentar tramitar apenas o documento, o sistema exibird a seguinte

mensagem:

Atencao

3 « 0O documento esta vinculado a um processo.

| Fechar |

E possivel fazer o acesso ao processo a partir do documento, basta clicar no

numero do processo, o nimero estd com destaque azul.

Consultar Documento

Acdes Dados N/
IS) Visualizar Documento restrito a:  Regina Telma Teles da Silva

-4 Baixar Minuta Vinculado ao Processo: | 249/2015 <¢——— Clique no nimero do processo para acessa-lo.

£ Liberar Tnteressado:  PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

¥ Prazo de Resposta Compras.

Assunto:
f" Converter em Processo
Tipo: Memorando

™| Referenciar
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E possivel também fazer o acesso ao documento a partir do processo, basta clicar

no local indicado na imagem abaixo:

Documento(s) Clique para

Clique para acessar desvincular o
o documento. documento.
Protocolo Numero do Documento Interessado Assunto Detentor Detalhes
K& s/N 011.00007.453/2015 ool URS MUNICRGL DE * compras. Regina Telma Teles da Silva B

Desvinculando documento do processo

- 7 - - \\
Para desvincular o documento do processo, se for necessario, basta clicar no vg.

3.25 Vinculando e desvinculando um documento em outro documento

Considerando que um documento pode necessitar ter outro documento vinculado
nele, quando um documento exigir uma resposta, um Oficio, um Contrato que
necessita de Termo Aditivo, uma Nota Fiscal, dentre outros, e estes precisam ser
tramitados juntos. No Docflow é possivel vincular esta resposta, este novo

documento ja vinculado no documento principal, e assim os dois tramitardo juntos.

Para vincular um documento em outro documento, ambos ja devem estar criados

ou protocolados no sistema, e devem estar em sua posse.

Com o documento principal aberto, localize a acdao "Vincular Documentos”,

conforme mostra tela abaixo:

"\. Classificar
ﬁ Vincular Documentas

™| Referenciar

Informe o niumero do protocolo, o nimero do processo ou interessado para filtrar

as informacgdes (opcional).

. . + . ~
Se preferir, clique no |—| para expandir as opgdes de busca do processo.

Para listar todos os processos, clique no botdo Pesquisar sem preencher as opgoes
de filtro.
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|Documentos ‘uﬁnculados|

Nimero de Protocolo: | |

Mimero do Documento: | |

Interessado: | ||I|
[Pesqusar |6
Adicionar Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes
[+ @ 465/2014 Dataeasy Consultoria e Informdtica Contrato de bens de consumo |E|
[+ @ 463/2014 Dataeasy Consultoria e Informdtica Contrato de bens de consumo |E|
4 k Pagina 1

1- Clique no icone © referente ao documento para fazer o vinculo.

2- E possivel vincular quantos documentos forem necessario.

Para fazer a vinculacdo do documento no documento, ambos devem estar na

posse.

Apds a vinculacgdo, o tramite do documento sera feito apenas no documento
principal. Se vocé tentar tramitar apenas o documento, o sistema exibird a seguinte
mensagem:

Atencio x

« O Documento esta vinculado a um conteddo. A acdo s0
X ¥
pode =er executada a partir dele.

| Fechar |

4

E possivel fazer o acesso ao processo a partir do documento, basta clicar no
numero do processo, o nimero estd com destaque azul.

Consultar Protocolo de Documento

Agdes Dados

& Mais AcBes Vinculado ao 45812014
Documento:

I 1mprimir Etiqueta .
Numero de Protocolo:  462/2014
(=) Emitir Recibo

v Adicionar aos Favoritos Nome CPFICNPJ

&2|=| Dataeasy Consultoria e Informatica

Interessado:
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E possivel também fazer o acesso ao documento principal a partir do documento
vinculado, basta clicar no local indicado na imagem abaixo:

| Documentos Vinculados |
Clique aqui para acessar o R
umero de Protocolo Assunto 4 . |:l_ Tramite livre Detalhes
documento vinculado.
462/2014 Contrato de bens de consumo O Nio =

Desvinculando documento de um documento

Para desvincular o documento de outro documento:
1- Localize o documento principal

2- Cligue na agao "Vincular Documentos"

3- E clique no 3 referente ao documento.

O usuario que esta de posse do documento conseguira concluir esta acdo.
3.26 Criando um documento vinculado

Considerando que um documento pode necessitar ter outro documento vinculado
nele, quando um documento exigir uma resposta, um Oficio, um Contrato que
necessita de Termo Aditivo, dentre outros, e estes precisam ser tramitados juntos.
No Docflow é possivel criar esta resposta, este novo documento ja vinculado no

documento principal, e assim os dois tramitarao juntos.

Para criar o documento vinculado, o documento inicial que é o principal, este

precisa estar concluido, ou seja, em PDF.

Com o documento principal aberto, localize a acdo "Criar Documento Vinculado",

conforme mostra tela abaixo:

li] Tramite Externo

Criar Documenta
Yinculado

@ Anexos

O Docflow exibird uma tela com duas opgoes “Elaborar” e “Protocolar”.
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Criar Documento x

'® Elaborar'~' Protocolar

| Criar|

* Elaborar: Um novo documento serd elaborado baseado em um dos modelos do
sistema.
*  Protocolar: Um documento ja existente fora do sistema serd

protocolado/cadastrado no sistema.

Elaborar

Primeiramente, iremos mostrar como "Elaborar" um documento. Esta opgdo sera

utilizada quando os documentos precisarem ser elaborados no Docflow.

Escolha a opgdo "Elaborar", e depois, clique em "Criar".

Vocé sera direcionado a seguinte tela:

Incluir Documento

Acdes Dados Documento
I satvar Namero do Documento: 011.00007.453/2015
}= salvar e Editar Minuta. o Localizacdo: Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo
< Voltar ao Documento@ Autor:  Regina Telma Teles da Silva
Tipo: Memorando o

Assunto: Compras.
Interessado: PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
Data do Documento: 26/05/2015

Esta opgdo "Salvar e Editar Minuta" i . IDDEEE — .
aparecera ap6s selecionar o Modelo Interessado:* |PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO A@0
de Documento. Convite |
L)
Assuntos:* |
2
Modelo de Documento:* | Oficio v ‘o
Modelo Personalizado: \.--selecione-- v;e
Data do Documento:* [26/05/2015 e o
Observagdes: ‘ A?o

4000 cara
Notificar 2o Concluir: Do

Contetido Restrito a0
Usudrio?: N"“’e

Contetido Restrito 2 %
Unidade?: Nao@

@Sigﬂo; Ostensivom
Classificacio: g | Q

Preencha todos os campos necessarios. Detalharemos agora cada um deles:
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1- Estes campos trazem as informacdes do documento principal.
2- “Interessado”: Neste campo deve ser informado o interessado ou beneficiado,
pode ser:

e O préprio autor do Documento, caso esteja pleiteando algo em seu proéprio
nome, ou de seu Departamento, Organizacao, etc.

e Qualquer outra pessoa ou Instituicdo de que se trata o Documento.
3- O nome/termo “Assuntos” estd com tom de azul, se clicarmos no mesmo, sera
aberto um pop-up listando assuntos pré-cadastrados pelos Administradores do

Docflow da sua Organizagao.

Assuntos x

Asszuntos: Assuntos Selecionados:
Compras - Pagamento -

Controle
Controle de Informagdes |:|
Documentos de Receita

Pagamento
Testar o Sistema

Subassuntos:

| Adicionar |

4- Selecione o “Modelo de Documento” que deseja criar (Memorando, Oficio,

Circular, etc.). E o0 modelo de documento que vocé ird trabalhar.

5- "Modelo Personalizado”: Este é um modelo que podera ser personalizado por
vocé. Usando como base um modelo padrdo, o sistema permite que vocé
personalize informagdes como o texto dentro do formulario, assinante e

destinatarios. Esse sera um modelo particular, ou seja, somente vocé tera acesso.

6- “Data do Documento”: Esta é uma data flexivel que vocé podera definir para o
documento, seja atual, futura e retroativa.

e A data de criacdo do documento o sistema registra automaticamente e ndo
pode ser alterada.

e A data de conclusao também é registrada pelo sistema e ndao pode ser

alterada.

7- Escreva quaisquer “Observacgoes” relevantes referentes ao Documento que estd

sendo iniciado. Esse campo ndo é de preenchimento obrigatério.
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8- “Notificar ao Concluir”: Ao concluir a elaboracao de um documento, todos os

envolvidos até o momento serdo notificados por e-mail.

9- Conteudo Restrito ao Usuario? Esta configuracao serd herdada do documento

principal.

10- Contetido Restrito a Unidade? Esta configuracdo serd herdada do documento

principal.
11- Sigilo: Esta configuracao serd herdada do documento principal.

12- “Classificacao”: Esse campo permite que vocé informe qual a classificacdo do
documento de acordo com a tabela de temporalidade definida pela sua organizacao.
A organizacdo pode optar por utilizar a tabela do Conarg* ou criar sua propria

tabela.
13- “Voltar no Documento”: Permite voltar no documento.

14- Apds ter informado todos os dados necessarios, clique no menu “Salvar” no

canto esquerdo da tela.

Pronto! A criagdo de documento vinculado a um outro documento elaborado foi
realizada.

Os passos necessarios para terminar de elaborar a resposta do documento sdo os
mesmos que procedimentos que aprendemos para criar o documento: editar

minuta, definir assinantes, assinar e concluir.

Protocolar

Algumas organizagdes centralizam essa protocolizagdo de documentos no
“Protocolo”, em um Unico departamento, ou varios departamentos de protocolo. E
algumas organizagdes ndo centralizam essa atividade apenas no protocolo, varios

departamentos diferentes do protocolo podem realizar também esta atividade.

E 0 que veremos agora!

Escolha a opcao “Protocolar” e depois, clique em “Criar”.
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Criar Documento x
"' Elaborar"® Protocolar

[crr]

Vocé sera direcionado a seguinte tela:

Protocolo

AgOes Dados
1 sanar Namero do Documento: 011.00007.453/2015
“" Voltar ao Documento @ Localizacdo: Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo
Autor: Regina Telma Teles da Silva
Tipo: Memorando o

Assunto: Compras.
Interessado: PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
Data do Documento: 26/05/2015

Interessado:+ |PREFEITURA MUNICIPALDE SAOPAULO ] @e
|Compras. °

Assuntos:*

Tipo:* | —selecione— v 1°
Namero: | [@e
Modo de Recebimento: }:§§]99£qgg— v o

Procedéncia: | —selecione— v 10
Data do Documento:* [26/05/2015 it o

Observagdes: | 4

T:_ Procurar... @0

Arguivo:*

Contetido Restrito a0 p»
Usudrio?: Rt 0

Contetido Restrito 2 =
Unidade?: @

Paginas: 1 = @
Folhas: |1 Q

@ Sigilo: Ostensivo@
Classificaco: & | 1@

1- Estes campos trazem as informacgdes do documento principal.
2- “"Interessado”: Neste campo deve ser informado o interessado ou beneficiado,
pode ser:

e O proprio autor do Documento, caso esteja pleiteando algo em seu proprio
nome, ou de seu Departamento, Organizacao, etc.

e Qualquer outra pessoa ou Instituicdo de que se trata o Documento.
3- O nome/termo “Assuntos” esta com tom de azul, se clicarmos no mesmo, sera

aberto um pop-up listando assuntos pré-cadastrados pelos Administradores do

Docflow da sua Organizagao.
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Assuntos x

Asszuntos: Asszuntos Selecionados:
Compras - Pagamento -

Controle
Controle de Informagdes |:|

Documentos de Receita
Testar o Sistema M -

Subassuntos:

-

| Adicionar |

4- Selecione o “Tipo de Documento” que deseja criar (Memorando, Oficio,

Circular, etc.). E o modelo de documento que vocé ira trabalhar.
5- Preencha aqui com o "“Naimero do Documento” que ird ser protocolado.
6- Informe o "Modo de Recebimento” do documento que ird ser protocolado.
7- Informe a “Procedéncia” do documento que irad ser protocolado.
8- "Data do Documento”: Esta é uma data flexivel que vocé podera definir para o
documento, seja atual, futura e retroativa.
e A data de criacdao do documento o sistema registra automaticamente e nao
pode ser alterada.
e A data de conclusao também é registrada pelo sistema e ndao pode ser

alterada.

9- Escreva quaisquer “Observagoes” relevantes referentes ao Documento que esta

sendo iniciado. Esse campo ndo € de preenchimento obrigatério.

10- Arquivo: E o local de busca do arquivo digitalizado referente ao que estd

sendo protocolado.

11- Contelldo Restrito ao Usuario? Esta configuracdo serda herdada do

documento principal.

12- Contetido Restrito a Unidade? Esta configuracdo serd herdada do documento

principal.
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13- Informar a quantidade de paginas do documento.

14- Informar a quantidade de folhas do documento. (Esta opcdo é configuravel

para aparecer ou nao.)
15- Sigilo: Esta configuracao serda herdada do documento principal.

16- “Classificacao”: Esse campo permite que vocé informe qual a classificacao do
documento de acordo com a tabela de temporalidade definida pela sua organizacao.
A organizacdo pode optar por utilizar a tabela do Conarg* ou criar sua prépria

tabela.

17- Apos ter informado todos os dados necessarios, cligue no menu “Salvar” no

canto esquerdo da tela.
18- “Voltar no Documento”: Permite voltar no documento.
Pronto! A protocolagdo de documento a um outro documento foi realizada.

Nota: NuUumero do Protocolo dentro do sistema,ele pode ser informado
manualmente, ou o proprio sistema podera gera-lo automaticamente.

A organizacdo decidird se esse numero serd automatico ou manual e o
administrador devera alterar o parametro de configuracdo. Caso a numeragdo seja

automatica o campo ndo ird aparecer.

Agora, observe na tela abaixo as mudancas que ocorreram apos a criacdao do

documento:
Acoes Dados /
MEURzar Vinculado 20 - 44 00007.453/2015
4 Liberar Do -

Protocolo: 000875/2015
Interessado: PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
I imprimir Etiqueta Assunto:  Compras.

<> Editar Dados
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Tramite(s)
Agdo: Vinculado ao Documento: Compras.
Usuario: Regina Telma Teles da Silva (UTIC - DE)
Data de Entrada: 26/05/2015 as 11:00 - Histdrico de Tramites

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro(s) encontrado(s)

1- Veja a informagdo “Vinculado ao Documento”, esta é a informagdao de

identificagdo do documento vinculado.

2- Note que o numero do documento, estd em destaque, estda em um tom azul, se
clicarmos no numero, seremos direcionados ao documento principal. E para

acessarmos o documento vinculado, observe na tela abaixo:

B Arquivar Localmente Assinante(s)
W cancelar
B Reverter para Minuta = ) ) ) .
Usuario Unidade Substituto Inserir imagem Digital Pendente

a Habilitar acesso restrito
~ por unidade Regina Telma Teles da Silva Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo Sim NZo
- Excluir

IDocumentos Vmculadosl

Clique aqui para acessar o
documento vinculado.

Protocolo Assunto Tramite livre Detalhes
w) S/N Convite N3o
000875/2015 Compras. Ndo

3- Os tramites sempre serdo realizados no documento principal, e o documento
vinculado tramitara junto.

Desvinculando documento de um documento

Para desvincular o documento de outro documento:
1- Localize o documento principal;

2- Cligue na agao "Vincular Documentos";

3- E clique no X referente ao documento.

O usuario que esta de posse do documento conseguira concluir esta agao.

3.27 Situacao
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A situacdo, como o proprio nome ja diz, representa a atual situacdo do
documento/processo que ira variar de acordo com andamento do mesmo.

As possiveis situacGes sdo cadastradas pelo administrador.
Cligue na acao Situacao.
|| ] Vincular Processo

[ Siuasio ]

[ Objeto dos Carreios

Sera aberta um caixa de opcdes, selecione a mais adequada para a atual situacdo
do documento/processo.

Situacio X

Situacdo: | —-selecione-— Y

—-selecione—

Aguardando Laudo

Cadastrado

Cancelado

Documentagdo em verificacdo teste
Mo arguivo

Selecione e clique em Salvar.

A situacdo escolhida aparecera na capa do documento/processo.

@ Data do Documento:  19/05/2014
Data da Conclusdo:  19/05/2014, 09:53:43

Situacao:  Aguardando Laudo

Paginas: 1

Uma situagdo pode ser alterada a qualquer momento, desde que o usuario esteja
de posse do documento/processo.

Para selecionar uma situacdo é necessario que o documento esteja concluido.
3.28 Objeto de Rastreamento

No dia a dia pode haver a necessidade de enviarmos um documento/processo fisico

para um outro 6rgdo, para um fornecedor, para um solicitante, etc.
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Algumas das formas de envio é através dos correios, gollog, latamcargo. Apds o
seu envio, vocé pode registrar o nimero identificador de uma postagem no proprio
documento/processo para que vocé possa rastrear o objeto postado com mais
facilidade. Sendo assim, o usuario que conseguir visualizar o documento/processo
também terd acesso a esta informacdo.

1- Clique em "Objeto de Rastreamento".

L Devolver ao Solicitante

|| Dhjeto de REastreamento

2, Permissdes

2- Sera aberta uma janela para que vocé selecione o tipo de rastreamento e insira
o identificador gerado pelos correios.

Objeto de Rastreamento x

© ripo ce

Rastreamento:*
Identificador:* |PJ223460221BR

O caracteres restantes

[ salvar | [Ex-:luir]

O cddigo de rastreamento aparecera na capa do documento/processo.

@ Data de Criac30;:  24/0122017,09223:52

@ Data do Documento:  24/01/2017
Data da Conclus3o:  24/01/2017, 09:24:04 Clique aqui para rastrear o objeto

Objeto de Rastreamento:  Correios [(P12234602218R) Histc'uricoe
Paginas: 1

Quando for inserido mais de um cdédigo de rastreamento para o mesmo

documento/processo, o Docflow mantera o historico dos objetos:
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Histdrico de Rastreamento

Identificador: PJ223460221BR
Tipo: Correios

PGE - CJ - SECRETARIA DA SAUDE - REGINA TELMA TELES DA SILVA em 24/01/2017 as
0944

Acdo: Alteracdo

Alterado por:

Identificador: PJ223450473BR
Tipo: Correios
PGE - CJ - SECRETARIA DA SAUDE - REGINA TELMA TELES DA SILVA em 24/01/2017 as
Alterado por: 0926

Acdo: Inclusdo

Basta clicar no cédigo de rastreamento e vocé serd direcionado para a pagina de
consulta da empresa responsavel. No exemplo acima, foi utilizado o servigo de

entrega dos correios.

@ Seguro | httpsy//track.aftership.com/PJ2234602218R

marks @ DOCFLOW - Gerenci= [ vestibularufg.br/201< & EasySearch- Busca ¢ [3 loginjsf & EasySearch - Visualiz: [ MAGIC! - Rudse

AfterShip

PJ223460221BR

Brazil Correios
+55 3003-0100

DELIVERED

Jan 21, 2017 o Objeto entregue ao destinatario Brazil Correios

12:28 pm APARECIDA DE GOIANIA f GO

Jan 21, 2017 e Objeto saiu para entrega ao destinatario Brazil Correios
08:57 am APARECIDA DE GOIANIA / GO

O link serda valido enquanto o coddigo de rastreamento for valido no site dos

correios.




Manual do Usuario docflow Documentos e Processos ))Data Easy

3.29 Historico de Sigilo

As credenciais de sigilo sdo usadas para limitar a visualizagdo dos documentos,
processos e protocolos. No momento da criagcdo do conteldo, o usudrio deverd

informar qual a credencial se aplica ao conteudo.

Observe na tela de criacao de documento abaixo:

Incluir Documento

Acgoes Dados Documento

I sawar Interessado:= [+]7)]

Assuntos:*

Modelo de Documento:= | —selecione— v
Modelo em Teste:= | —selecione— v
Modelo Personalzado:* | --selecione— A

Data do Documento:* |14/05/2014
Observagies: 4

Motificar ao Concluir:

Conteddo Restrito ao
Usudrio?:

Contelido Restrito a

Unidade?:

@ sioio: [Coomame 7]

. Ostensivo
Classificagdo:

Reservado
Secreto
Ultra Secreto

No momento de criacdo do documento, o usuadrio pode informar a credencial de

sigilo do conteldo de acordo com sua permissao.

As credenciais de sigilos, aqui disponiveis, sdo padrdoes e regulamentadas pelo
Governo Federal. S3o elas: Ostensivo (Publico), Reservado, Secreto e Ultra
Secreto.
Os prazos maximos de restricdo de acesso a informacao, conforme a classificacao
prevista no caput, vigoram a partir da data de sua producdo e sdo os seguintes:

I - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

IT - secreta: 15 (quinze) anos; e

III - reservada: 5 (cinco) anos.

Os niveis de sigilo sdo de carater hierarquico, por exemplo, o usuario que
possui a credencial de sigilo “Ultra Secreto”, entdao pode criar e visualizar os
documentos e processos com a credencial “Ultra Secreto” e as credenciais

anteriores, sendo elas: secreto, reservado e ostensivo. O usuario que possui a
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credencial de sigilo “Secreto” pode criar e visualizar os documentos e processos
com a credencial “Secreto” e com as credenciais anteriores, sendo elas: reservado
e ostensivo. O mesmo com a credencial de sigilo “Reservado”, o usuario que possui
a credencial de sigilo “Reservado” pode criar e visualizar os documentos e
processos com a credencial “Reservado” e com a credencial anterior, sendo o

ostensivo.

Obtenha mais informacbdes sobre a Lei de acesso a informacdo através do link
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/I12527.htm

Alterando o Sigilo

Depois que um documento é criado, pode haver a necessidade de alterar o nivel de
Sigilo, antes sua credencial de sigilo era Publico e agora deve ser Reservado, ou
vice-versa, etc. Para alterar o nivel de sigilo o usuario deve estar de posse do
documento, e o documento deve estar em qualquer uma das fases - Minuta ou

Concluido.

o Se for uma minuta, ou seja, um documento que ainda é editavel, clique na

acao "Editar Dados" e altere o nivel de sigilo.
Consultar Minuta
Acdes Dados r‘\)

[w) Editar Minuta Interessado:* Dataeasy Consultoria e Informética LTDA @
@ Visualizar Abertura de Licitagﬁo através de Pregéo Eletronico
4 Liberar

Assuntos:*

| - Editar Dados |

¥ Prazo de Resposta

e Data do Documento:= [26/05/2015

*Z Destino Interno

[ Destino Externo Observacdes:

™= Referenciar

@ Anexos Notificar ao Concluir: |

\zpd Tramitar -

T @ Sigilo: | Ostensivo v l
4 Vincular Documentos -

. Classificacdo: i
L[] Vincular Processo =5 &

Adicionar aos Favoritos e )
- | salvar | | cancelar |

. Versionar

-

. E se for um documento concluido, independente se € um documento interno
ou externo, a acdo "Editar Dados" estara indisponivel, para alterar o nivel de sigilo
do documento concluido, o usuario devera ter permissdo para isto, através da acdo

"Alterar Sigilo".
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Consultar Documento

Acdes Dados -
@ \iatialiean Documento restrito a:  Regina Telma Teles da Silva
I Baar b Protocolo: 0008772015
& Liberar Interessado:  Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA
%® Prazo de Resposta Assunto:  Abertura de Licitacdo através de Preg@o Eletronico
(¥ Converter em Processo Tipo; Memorando
™= Referenciar Nimero:  011.00005.453/2015
@ Anexos Localizacio:  Unidade de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
) Comentarios Detentor:  Regina Telma Teles da Silva
L Situacio Unidade Criadora:  Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunicacio

) Autor:  Regina Telma Teles da Silva
A Reclassificar

Modelo: Memorando

| # Alterar Sigilo

— Criar Documento
Vinculado

% Vincular Documentos

))DataEasy

@ pata de Criagdo:

@ pata do Documento:
Data da Conclusdo:

26/05/2015, 11:22:36
26/05/2015
26/05/2015, 11:24:01

|[1] vincular Processo Paginas: 1
= : Contetido Restrito 20 =
& Tramitar Usugrio?: A0
7 Tramite Externo Contetido Restrito 8 =0
Y Adicionar aos Favoritos Unidade?:
=% Finalizar @ sigilo: :‘o‘s}engw‘o v}

B Arquivar Localmente
W cancelar

| cancelar

Visualizando o Histérico do Sigilo
Para visualizar o histérico de sigilo, ou seja, as alteragGes do sigilo, basta clicar na

acdo "Historico de Sigilo".

" Versionar

+| Histarico do Sigilo

™| Referenciar

Observe na imagem abaixo que o documento estava com a credencial de sigilo
Ostensivo até 16/12/2014, 16:09:05.
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[Histérico de Alteraciio do Sigilo X
Sigilo Autor Unidade Alterado em
Ostensive Administrador Protecolo 16M2/2014, 16:09:05

3.30 Historico de Leitura

No Docflow é possivel quais usudrios visualizaram um processo ou um documento
concluido. Assim, qualquer usuario que visualizar o processo ou o documento, tera
seus dados registrados, como sua Unidade, nome do Usuéario e a Data em que foi

feita a leitura. Clique em “Histérico de Leitura”, conforme figura abaixo.

4 Liberar
+. Histdrico de Leitura
# Histdrico do Sigilo

O Docflow exibira todo o Historico de Leitura.




Manual do Usuario docflow Documentos e Processos ))Data Easy

Histdrico de Leitura x
Unidade Usuario IData I
Protocolo Administrador 19/05/2014, 10:56:50
Protocolo Administrador 18/05/2014, 10:56:40
Protocolo WESLEY JOSE DE CARVALHO 19/05/2014, 10:01:24
Protocolo WESLEY JOSE DE CARVALHO 19/05/2014, 09:55:33

Nota: O usuario devera ter permissdo especifica para visualizar estas informacdes.

3.31 Convertendo um documento em processo

Algumas organizacOes centralizam essa conversdao de documento em processo no
“Protocolo”, em um Unico departamento, ou varios departamentos de protocolo. E
algumas organizagdes ndo centralizam essa atividade apenas no protocolo, varios

departamentos diferentes do protocolo podem realizar também esta atividade.

Para que o documento possa ser convertido em processo, o documento deve estar
concluido, ou seja, no formato PDF. E o usudrio também deve estar de posse do
documento e possuir regra para tal.

Escolha a opgao “"Converter em Processo”.

I 1mprimir Etiqueta

|" Converter em Processo

M Criar Cépia

Selecione o tipo de Processo que deseja criar. Esses tipos foram previamente

cadastrados pelo Administrador do Sistema de seu Org&o.
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Confirmar X

Deseja converter o documento para processo?

Tipo de Processo:* | —selecione-— ¥
| —selecione--
| Abona
A0 = 0
Ferias
Financeiro
Judicial
Reqguisicdo
Situagdo

E para concluir a acdo clique em "Sim".

Pronto! A conversdo do documento em processo foi concluida.

= ()
Acoes Capa ‘@ /

& Liberar Processo restrito a:  Expediente Corregedoria

“+ Editar Capa Int: do: ; o ._“‘ . e Inf LTDA
olicitacao de compras.

# Visualizar Processo Assunto: G P

€., Histérico de Leitura Data do Processo:  25/05/2015
Tipo de Processo:  Administrativo

¥, Histérico do Sigilo )
Numero do Processo:  8/2015

=] publcar Local Atual: COR SECAO DE EXPEDIENTE
T 1mprimir Etiqueta Detentor: Expediente Corregedoria
® Gomentarios Unidade Criadora: COR SECAO DE EXPEDIENTE
12 Trami Autor: Expediente Corregedoria
ranptar Oliervacsesy Processo criado a partir do documento de nimero:
ramite Externo 4 2 %
) Tramite Ext 9% 001.00001.589/2015
Grisr Doimestd Data de Criaco: 25/05/2015, 17:33:26
X Contetdo Restrito ao Nio
Visualizar Documentos Osiiancr:
W Adicionar aos Favoritos Contelido Restrito a Nio
A Unidade?:
=% Finalizar i
4 Sigilo: ~ Ostensivo
BN ocedtols) Endereco Fisico: N&o Definido
© Anexos Estado: Corrente

Fase Arquivamento: Corrente
Classificagdo: Nao Classificado

™ Referenciar
B Arquivar Locaimente
Habilitar acesso restrito

“= por unidade
Excluir Documento(s)
Namero do
Protocolo 2 : A 1 Detentor Detalhes
locumento
K &g sin 001.00001.589/2015 %afg::g\aésgc(a:og%lioria = Solicitaio de compras. Expediente Corregedoria  [i5]

As informagdes como Interessado, Assuntos, etc, serdo herdadas do documento
gue deu origem ao processo. Estas informagdes podem ser alteradas

posteriormente, se o usuario possuir regra.

Veja que o documento que foi convertido em processo é o primeiro documento da

listagem do processo.
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Documento(s)
Himero de Namero do
Interessado Assunto Detentor Detalhes
Protocolo Documento
IC) § 9s8/2014 PTC-000013/2014  Dat=easy Consuitoria & Conatodebensde  pgministrador  [5] %

3.32 Referenciando um documento

Documentos podem ser referenciados em um documento e/ou em um processo. A
referéncia pode ser feita quando os contelidos (documentos e processos) tem algo

em comum, mesmo assunto, mesmo interessado, mesmo fornecedor, etc.
Nos conteldos referenciados, é possivel desfazer a referéncias a qualquer
momento, navegar entre as referéncias e a tramitacdo ¢é individual, sendo

assim, eles continuardo com seu tramites livres.

Cligue em Referenciar para buscar documentos e processos.

#| Histdrico do Sigilo

™| Referenciar

W cancelar

Selecione o tipo a ser pesquisado: Documento ou Processo.

Informe o nimero ou assunto para filtrar as informacdes (opcional).

Se preferir, clique no [I] para expandir as opcdes de busca.

Para listar todos o0s documentos e processos da unidade, cliqgue no

botdao Pesquisar sem preencher as opcdes de filtro.
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Referéncias

Tipo:  ® pocumento O Processo

Mimero de Protocolo: | |

MNumero do Documento: | |

Interessado: | |

[ Pesquisar |6

Adicionar Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes

(3] [w  445/2014 taste 03

@ ] 445/2014 teste 02

@ & s/ teste 01

(5] W) s teste teste 14

@ [w s teste taste

< |T| Pagina 1

Clique no icone @ para fazer a referéncia.
i
Para retirar um documento ou processo da lista clique no icone 3\%.

Poderao ser referenciados os documentos/minutas:que estejam em sua posse, que
vocé tenha permissdo para visualizar e que estejam na fase corrente e nao
sofreram tramite externo.

Poderdao ser referenciados os processos: que estejam em sua posse, que vocé
tenha permissdo para visualizar e ndo sofreram tramite externo.

Nao limites de quantidade de conteldos referenciados e contelidos referenciadores.
Referenciado(s) é o contelido (documento concluido ou minuta, ou processo) que
dele partiu a solicitagdo de referéncia.

Referéncias

Referenciados =gy Contetido que solicitou a referéncia.

Protocolo Interessado Assunto Tramite livre Detalhes

@ S/N Regina Teles Solicitacdo de compras. Sim

Referenciador(es) é o conteldo que sofreu a referéncia, que a ele foi solicitado

fosse vinculado em outro conteldo.
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Referéncias

Referenciadores - Contetido que sofreu a referéncia.
Protocolo Interessado Assunto Detalhes

@ S/N Datazeasy Consultoria e Informatica LTDA Autorizacdo de compras.

Desfazendo a Referéncia

Pode haver a necessidade de desfazer a referéncia dos contelidos. A agdo somente

sera concluida pelo usudrio que fez a referéncia.

s
Sera necessario apenas clicar no &3 do conteldo que deve perder a referéncia.

Referéncias

Tipo:  ® Documento™) Processo

Numero de Protocolo: | |

Niamero do Docurmento: | |

Interessado: | |

pesqus |69

Nenhum registre encontrado

Referenciadores

Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes

@ SN Regina Telma Teles da Siva Compras.

3.33 Criando um comentario

Um comentario sdo informagdes complementares no documento/processo. Séao
informacgdes que seriam colocadas em um post-it no documento/processo fisico.

Vocé podera incluir um comentario no documento/processo a qualquer momento.

Esta acdo permite gerenciar os comentarios:

1- Incluir comentarios

2- Editar comentarios

3- Excluir comentarios
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Clique em Criar Comentario.

™ Criar Cépia

I L) Crigr Comentario I

| Tramitar

Um comentario pode ser publico ou privado:

* Publico: Todos os usuarios que tiverem acesso ao documento/processo também

terd acesso ao comentario.

Comentario(s)

Informar nimero da conta para reembolso.

Texto:*

160 caracteres restantes
Privado: [JX

MW&e ha registros a serem apresentados.

* Privado: Somente os usuarios que vocé delegar terdo permissdo ao comentario

privado.

Comentario(s)

Informar nimero da conta para reembolso.

Texto:*

160 caracteres restantes
Privado: [JX

M&o ha registros a =erem apresentados.

Para incluir um comentario privado clique em Privado. Em seguida selecione o

orgao, departamento e o(s) usuario(s) que terdo acesso ao comentario.

Para adicionar o usuario, clique no icone Q.
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Comeritario(s)

Informar nimero da conta para reembaolso.

Texto:*

160 caracteres restantes

Privado: <:|

Adicionar Usudrio(s) Selecionado(z) |
| Datasasy v | | Treinamento v | | Talita Rodrigues de ¢ v @<:

Permissdes:*
Dataeasy Treinamento wilian Melo Fonseca e

Néo ha registros a serem apresentados.

E por fim, clique em "Incluir".

Alterando um comentario

1- Para alterar/editar um comentario, clique no icone '{%}

Comentario(s)
Texto:*
i
200 caracteres restantes
Privado: [
Descrigio oo
Editar comentario
Informar nimero da conta para reembolso. = we

2 - Altere os dados necessarios e clique em salvar.

Comentario(s)
Informar nimere da conta para reembolso o mais rapido possivel.
Texto:*
%
137 caracieres restanies
Privado: [ /
ET
Descrigdo Detalhes
Informar numero da conta para reembolso. = (S
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3 - Ficara registrada a data e horario da ultima alteragdo do comentario.

Comentario(s)
Texto:*
Z
200 caracteres restantes
Privado: [J
Incluir
Descrigdo Detalhes
Informar numero da conta para reembolso o mais rapido possivel. Editado em 12/05/2015 as 17:02 “.:,;f $2

Somente o autor do comentario podera editd-lo, inclusive quando ndo estiver mais
de posse do documento/processo. Ao tentar editar um comentario que o préprio
usuario ndo foi o criador, o Docflow exibird a seguinte mensagem: O comentario

nao pode ser editado.

Comentario(s)

Descrigao L -
O comentario ndo pode ser editado. |

Informar nimero da contz para reembolso. = %i’ @

Excluindo um comentario

7 - - r o
1- Para excluir um comentario, clique no icone 35

Comentario(s)
Texto:*
#
200 caracteres restantes
Privado: [
Incluir
Descrigdo .
Excluir comentario
Informar nimero da conta para reembolso qo8
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Somente o autor do comentario podera exclui-lo, inclusive quando ndo estiver mais
de posse do documento/processo, ou um usuario com permissdoes em seu cadastro
de usuario atribuidas pelo Administrador do sistema em sua Organizagdo, que ndo

tem precisa estar de posse do documento/processo.

3.34 Cancelando e reativando um documento

Cancelar um documento significa retira-lo do tramite, isso devera acontecer quando
o mesmo nao puder ser finalizado ou excluido.

Um exemplo: Um fornecedor decide cancelar um contrato por algum motivo, assim
o contrato ndo pode ser finalizado, pois ele ndo foi cumprido e ndao pode ser
excluido, pois esta acdao tem que ficar registrada. A melhor opgao sera cancelar o
documento no sistema. O documento a ser cancelado pode estar em qualquer fase,

minuta ou concluida.

Para cancelar o documento, o usuario deve estar de posse do mesmo.

Clique na acdo "Cancelar".

™| Referenciar

. Zancelar

ﬂ Hahilitar acesso restrito
== por usuario

O sistema solicitard uma justificativa para o cancelamento do documento:

Confirmar x

E=te conteddo esta prestes a ser cancelado & apenas usuarios com permissdo poderdo visualizd-lo e reativa-lo. Caso
seja controlado por fluxo o mesmo serd desativado. Confirma o cancelamento?

Justificativa: *

(1]

Apds o cancelamento do documento seu estado serd alterado de Corrente para

Cancelado, sendo assim, os documentos cancelados deixarao de constar nas
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pesquisas padrdes, aparecendo apenas nas pesquisas por Documentos Cancelados.
Somente usuarios com permissdo poderdo: cancelar, visualizar os documentos
cancelados ou reativa-los.

Para localiza-los, na aba documentos, clique em Pesquisar.

r

Principal T Opgoes do Usuario TAdministragﬁn TWnrkFIan Gerenciamento T Gestdao Arguivistica ]

I.'E' " i _Lr . 6\3 i’/'_'\-:l —
o = 7 O Q&
Caixa de Entrada Processos | Documentos  Lotes  Solicitacies Cadastro  Pesquisa Global Repositaric

|Pesquisar |

Movo
Imprimir

Imprimir Etiquetas

Clique em Cancelado e depois em Pesquisar.

Pesquisar Documentos

Filtros Personalizados: |——se|ecione—— v | (&)
Filtros: |—-se|ecione-- v |
Origem: '/ Interno '~ Externo'®' Todos
Fase Documento: '~/ Concluido ') Minuta'® Todos

Nimero do Documento: | |

Mimero do Protocolo: | |

Tipo: --selecione-— -

Interessado: |

Assunto:

Data de Criagdo: | [T a| [
Data do Documento: | [ a | m
Observacies: P

Para Conhecimento: [
Remaover Documento =

Vinculado:
|Estados: || Corrente A
Corrente :
Origem e Autor: | Finalizado {inativa) one-—- ~ --selecione-- hd
B Mo Arquivo e ndo arquivado .
Localizacdo e Detentor: Arquivado one-- » --zelecione-- -
. Em Consulta
@ Campos Personalizados: | Em Empréstimo
Em Tramitacio
Tramitado Externamente
1Em Guia de Transferéncia

Cancelado
Qualguer estado ssquisa e cligue em Pesquisar.

Acfes
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O Sistema ira listar todos os documentos finalizados que vocé permissdo para

visualizar. Observe que todos os documentos cancelados apresentardo o icone @'

Cligue aqui para

HNimero Nimero de Protocole  Interessado /50211237 0 00CU- pggppy Detentor Detalhes
mento.
=]} s sm Teste G Teste - Beto 2 Administrador B ®
@ @ 35 23612013 Marcio Gomes Teste Marcio Vigira Gomes Datagasy E‘ @
@ g @ 17 10172013 Desenv - Desenvolvimento Entrelagar documentos vinculados com anexos. Marcio Vieira Gomes Datasasy E‘ 13
@ gﬂ @ 22 10072013 Suporte Data Easy Entrelagar documentos vinculados com anexos. Marcio Vigira Gomes Datacasy E‘ Q

4 3 Pagina 1

Reativando o documento

Reativar o documento permite desfazer a acdo de cancelar, assim o documento

voltara para a fase corrente e poderd ser tramitado normalmente.

Localize o documento a ser reativado e clique na acdao "Reativar".

Acoes
Visualizar
#F Mais Acties
. Adicionar aos Favaritos
#| Histdrico do Sigilo

L Reativar II

iy Histdrico Cancelamento

5 Excluir

Qualquer usuario que tenha permissdo podera reativar o documento. Apds reativar
o documento, o0 mesmo vai para a posse do usuario que concluiu a agao.

Serd gerado um histérico de cancelamento, com todas as informacGes dos

cancelamentos e reativagoes.
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|Historico Cancelamentol x
Tipo: Cancelamento
Autor: Regina Telma Teles da Silva

Data/Hora: 15/05/2014, 10:52:32
Justificativa: Foernecedor cancelou o contrato.

Tipo: Reativacio

Autor: Regina Telma Teles da Silva
Data/Hora: 15/05/2014, 10:32:25
Justificativa: =aza

Tipo: Cancelamento

Autor: Administrador
Data/Hora: 15/05/2014, 10:08:40
Jugtificativa: jhjhjhjh

3.35 Revertendo um documento para minuta

No Docflow, depois que uma minuta ja sofreu as alteragGes necessarias, ela é
assinada e concluida, sendo assim, um documento valido. Depois de todo esses

procedimentos, o documento é convertido em PDF, um formato nao editavel.

Esta opcdo de reverter para minuta converte o documento em PDF para o formato

de origem, um formato editavel.
Cligue em "Reverter para Minuta".

W cancelar

| B Reverer para Minuta |

ﬂ Hahilitar acesso restrito
== porusuario

Aparecerd a seguinte tela para confirmacdo da acgdo:

Reversdo para Minuta x

Tem certeza que deseja reverter este documento
concluido para minuta?

ApOs a confirmacdo, aparecera a seguinte mensagem:
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Atencdo x

. Reversdo de Documento Concluido para Minuta executada
com sucesso!

|

Pronto! Agora sera necessario fazer as alteragdes necessarias, o(s) assinante(s)

assinar(em) o documento e conclui-lo novamente.

Nota: Se o documento a ser revertido para minuta for um documento vinculado, ou
seja, ndo é o documento principal, os vinculos ndo serdo desfeito.

E se o documento a ser revertido para minuta for um documento principal, ou seja,
possui documento(s) vinculado(s), os vinculos serdao desfeito Ao tentar reverter

para minuta este documento, aparecera a seguinte mensagem:

Reversdo para Minuta

Este documento possui vinculo(s). Ao reverter
para minuta, estes serdo desfeitos. Tem certeza
fque deseja reverter este documento concluido

para minuta?

| sim | | nEo |

Quando um documento ndo podera ser revertido para minuta:

e Quando o documento a ser revertido estiver vinculado a um processo.

Se o wusudrio tentar reverter este documento, aparecerd a seguinte

mensagem:

Atencio X

% « Operacdo ndo permitida. Este documento esta vinculade ao Processo de
namero: 42/2014

| Fechar |

e Quando o documento a ser revertido for um documento de origem

externa, ou seja, foi protocolado/cadastrado.
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Se o0 wusuario tentar reverter este documento, aparecerd a seguinte

mensagem:

Atencio x

% = Operacdo ndo permitida. Este documento & de origem externa, foi
cadastrado. Ou seja, ndo possui minuta.

| Fechar |

Lembrando que o usuadrio devera ter regra especifica para fazer esta acdo, ficando

a critério de cada 6rgdo escolher usar esta regra ou nao.

3.36 Publicando/Despublicando um documento no EasySearch

O Docflow estd integrado com o EasySearch, que é um sistema de busca
corporativa que permite indexar e consultar documentos/processos de forma
eletronica. Assim teremos um universo de busca das palavras dos documentos.

Estas buscas podem ser feitas por radicais, fonéticas, grafias, etc.

Para que os documentos sejam indexados e assim seu contelido ser pesquisavel no
EasySearch, é necessario que eles estejam concluidos, para publica-los. Lembrando
gue os documentos e processos que tiverem anexos, o Docflow os anexara

também.

O Docflow permite a publicacdo de conteldos de duas maneiras, a primeira de

forma automatica e a segunda de forma manual.

Na indexacao de forma automatica, o usuario ndo precisard clicar na
acao Publicar. O administrador do Docflow em sua organizacdo ird configurar os
modelos de documentos e tipos de documentos/processos que poderdo ser
indexados de forma automatica. Dessa forma, quaisquer documentos/processos
que forem criados a partir do modelo de documento e tipo de documento/processo

que contém esta configuracdo, sera publicado automaticamente do EasySearch.

Os documentos sigilosos, que possuem restricdo por usudrio ou restricdo por

unidade ndo poderao ser indexados de forma automatica, somente manual.
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Existem algumas tarefas automaticas no sistema, publicar automaticamente
documentos no EasySearch é uma delas. Elas sdo programadas para serem
realizadas de tempo em tempo, assim o documento apos ser concluido pode levar

até 1h para que seja publicado EasySearch.

Nota: Minutas ndo serdo publicadas no EasySearch, somente documentos

concluidos.

Ja a indexacao de forma manual, que depende de uma acgdo do usuario detentor
para a sua publicacdo, ela sera realizada em documentos sigilosos, que possuem
restricdo por usuario ou restricdo por unidade, ou em algum tipo/modelo de
documento em que o administrador do Docflow em sua organizacdo ndo definiu

como publicagdo automatica.

Localize o documento que deseja realizar a publicacdo e clique na acao "Mais

Acgoes".

Consultar Documento

Acoes

@ Visualizar

I A Mais Acbes
£, Historico de Leitura

Il imprimir Etiqueta

57 Comentarios

. Adicionar aos Favoritos
5 Excluir

' Pesquisar Documentos

Agora, cligue em “Publicar” no menu de acgdes.




Manual do Usuario docflow Documentos e Processos ))Data Easy

Consultar Documento

Acoes

] Visualizar

-4 Baixar Minuta

4 Liberar

£ Historico de Leitura
¥ Histérico do Sigilo

ff?iu’ﬁﬁcaé,af‘é,_

Logo o Docflow exibird uma tela com “Detalhes da Publicagdo”, veja abaixo:

Detalhes da Publicagdo x

Publicado: ¥ o
Publicar Agora: ) Sim® Néoe

Periodo:* | | a Lzzo
| Publicar o

TS P

1- Status: Mostra o status do documento (Publicado/Ndo publicado) (%
ou X ).

2- Vocé pode escolher Publicar Agora "Sim ou Nao", se a opcgdo escolhida
for Sim, a publicacdo ocorre na data.

3- Em Publicar Agora, se a opgao escolhida for Ndo, serd necessario definir
uma data inicial e a data final para a publicacdo, ou se preferir informe
somente a data inicial.

4- Depois que tiver preenchido os campos acima, clique em “Publicacao”.

A mensagem de confirmagao sera exibida.

Atencéo x

Iy A publicacdo foi feita com sucesso

Notas: Notas: Quando um documento sigiloso, que possui restricdo por usuario ou

restricdo por unidade, é publicado no EasySearch, este documento passa a ser um
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documento publico no EasySearch, ou seja, todos poderdo visualiza-lo no
EasySearch, ja no Docflow esta configuracdao de documento sigiloso sera mantida.
Nas pesquisas destes conteldos sigilosos sera verificado apenas se o usuario possui
credencial de sigiloso equivalente ao conteldo que estd sendo pesquisado.
Exemplo: Um documento que esta categorizado como "Reservado", e o usuario que
esta pesquisando tal documento possui a credencial de sigilo "Ostensivo". Este
usuario com essa permissdao ndo conseguird ter acesso a este contelddo no

EasySearch.

Se o usuario tiver permissao para publicar um documento, o mesmo estad em
PDF e ainda ndo aparecer a acao Publicacdo, o documento estard configurado
para ser publicado automaticamente.

Despublicando um documento no EasySearch

Caso seja necessario despublicar o documento, ou seja, retirar o documento do
EasySearch, o usuario precisara ter permissao para realizar tal agdo. Dessa forma,
no documento que foi publicado, sera apresentada ao usuario a agao “Despublicar”,

conforme mostra tela abaixo.

Consultar Documento

Agoes

E] Visualizar
& Baixar Minuta
4 Liberar
€ Historico de Leitura

¥ Historico do Sigilo

@ Despublicar

A mensagem de confirmagado sera exibida.

Atencao x

v 4 A despublicac do foi feita com sucesso

| Fechar | |
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Republicando um documento no EasySearch

Sera necessario republicar  quando houver alguma alteracao no
documento/processo, assim o0s documentos/processos serdao atualizados no

EasySearch.

3.37 Pesquisando um documento/processo publicado no EasySearch

”

Para pesquisar o documento/processo publicado, é necessario clicar em “Pesquisar

na aba principal.

r
=i i e
aa W B2 5 W . &=

Caixa de Entrada Documentos Lotes Solicitacées Protocolo Pesguisa Global Caixa de Saida P&sqﬁfsar

Logo o sera exibida a tela inicial do EasySearch, veja abaixo:

Docflow * Regina Telma Teles da Silva | Sair | Ajuda

[ [Buscar)| *

|2 ceral © Radicais © Fanética © crafia © campos| 2

T Ordenacio : Relevincia ldel==0l== |10 resultados [+]
. Assunto Comunica, do

2/2013

23/08/2013
23/08/2013
23/08/2013

23/08/2013

Datacasy Consultoria & itica Ltda. Datacasy Consultoria e Ltda. C Comunico através deste que... ..
Goidnia, 23 de Agosto de 2013. Administrador Técnic...

P& B

Tipo do Documento.

Nimero
/2013

23/08/2013
23/08/2013
23/08/2013

23/08/2013
Usuario Autor Administrador

Departamento Autor

Modelo

Sigilo

Perrir ética Ltda. Datasasy Consultoria Stica Ltds. C Comunico através deste que

1- Neste campo digite o contelido a ser pesquisado.
2- Selecione a forma de pesquisa, que pode ser: Geral, Radicais, Fonética,

Grafia e Campos.
3- Clique em “Arquivo” Para visualizar o arquivo do documento.

Agora faremos uma pesquisa de uma palavra que estda em um documento publicado

como exemplo. A palavra sera: vermelhas.
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Docflow * Regina Telma Teles da Silva | Sair | Ajuda
~
h vermelhas Buscar
Cag Sa= r | . . . . .
casyoearcn © Geral © Rodicois © Fonética © Grafia O campos
Powered by EasySearch
» &
Argumentos de pesquisa 11 de 1 (0.016 segs) Ordenagio : Relevancia ldel<=0l>>

Assunto

& vermelhas 1

L ]

1/2013

23/08/2013
23/08/2013
23/08/2013
23/08/2013

e Administradar
Departamento Autor
Modelo

sigilo

Arquivo

] violetas =50 azuis. Goidnia, 23 d Agosts da 2013. Regina Telma Teles da Silva Técnics Dasenvolviments

3.38 Finalizando um documento

Finalizar um documento significa retird-lo do tramite, isso devera acontecer quando
o mesmo ja tiver cumprido sua fase corrente e ndo puder ser cancelado ou
excluido.

Um exemplo: Um fornecedor cumpre todo o contrato e apds o seu vencimento o
mesmo devera ser finalizado, pois o contrato ndo pode ser excluido. O documento a

ser finalizado deve estar na fase concluida, em PDF.

Para finalizar o documento, o usuario deve estar de posse do mesmo e 0 mesmo
nao pode estar vinculado em um processo.

Clique na acdo "Finalizar".

1. Adicionar aos Favoritos

I EE Finalizar |

|| ] Vincular Processo

O sistema solicitard um motivo para a finalizagdo do documento:

.

Motivo: *

I sahvar | | Cancelar]

Apo6s a finalizagdo do documento seu estado serda alterado de Corrente para

Finalizado, sendo assim, os documentos finalizados deixardo de constar nas
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pesquisas padrdes, aparecendo apenas nas pesquisas por Documentos Finalizados.
Somente usuarios com permissdo poderdo: finalizar, visualizar os documentos

finalizados ou reativa-los.

Para localiza-los, na aba documentos, clique em Pesquisar.

r

Frincipal T Opgdes do Usudrio T Administragao TWnrkFInw T Gerenciamento T Gestao Arquivistica ]

A = . BZ

Caixa de Entrada Processos Documentos  Lotes  Solicitagbes  Cadastro

: n:'j. I{k > > E:

| Pesquisar

Pesqguisa Global Repositdric

Mova
[mprimir
Imprimir Etiquetas

Clique em Finalizado e depois em Pesquisar.

Pesquisar Documentos

Filtros Personalizados: | --selecione-—- v @
|Fi|tros: | --selecione-- v
. --selecione--
Origem:

Minutas em Meu Poder
Documentos em Meu Poder
Documentos da Unidade

Fase Documento:

Namero do Documento:

Nimero do Protocolo: IR skestele

Tipo:  —selecione— -

Interessado:

Assunto: A
Data de Criacao: T a I
Data do Documentao: T a 1
Observacoes: P

Para Conhecimento:
Remover Documento

Vinculado:
Estados: | Corrente v
Origem e Autor:  --selecione-- + |--selecione-- v --selecione-- -
Localizacdo e Detentor:  --selecione-- + --selecione-- * --selecione-- -

@ Campos Personalizados:

| Pesquisar | &9
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O Sistema ird listar todos os documentos finalizados que vocé permissao para

visualizar.
Cligue aqui para visuali-
Nimero Nimero de Protocolo  Tnteressado o oo Assunto Detentor Detalhes
] PTC-000010/2014 24112014 DataEasy G teste Administrador El &
K] Desenv-00003072014 4372014 teste 12 teste 14:29 Talta Rodrigues de Souza B ®&
) Desenv-000017/2014 S Ana Francisca Teste s 16/04/2014 Administrador B ®
| Desenv-000001/2014 s Glaucia Soares Fontes Teste 4s 09:14 do dia 16/04/2014 Administrador = =3

Reativando o documento

Reativar o documento permite desfazer a acdo de finalizar, assim o documento

voltard para a fase corrente e podera ser tramitado normalmente.

Localize o documento a ser reativado e clique na acao "Reativar".

" Adicionar aos Favaritos

:ﬁ Reativar

|| ] Vincular Processo

O usuario que finalizou o documento podera reativar o documento. Podera reativar
também os usudrios que estiverem na mesma unidade em que se encontra o
documento e a unidade ser configurada no modo Colaboragdo Ativa. Apds reativar o

documento, o mesmo ja pode ser tramitado normalmente.

3.39 Excluindo um documento

Ao excluir um documento, ele serd removido totalmente da base de dados, ou seja,
ndao haverad como recupera-lo. Sendo assim, é importante tomar cuidado com as
remocodes.

Somente usuarios que possuirem em seu perfil a opgcdo de excluir poderdo realizar

essa agao.

q Hahilitar acessao restrito
% par unidade

-+ Excluir

Ao clicar em Excluir o sistema solicitara a confirmacdo da agao.
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Confirmar X

Deseja excluir as informacies 7

[ sim || wngo |

3.40 Baixando uma Minuta

O Docflow permite que o usuario que esteja de posse de um documento concluido,
ou seja, seu formato é .PDF, faca o download deste aquivo no formato .DOC
(minuta). Este documento editavel perderad todo e qualquer vinculo com o Docflow,
assim qualquer alteragdo nele ndo influenciara no documento ja existente e
concluido no Docflow.

Localize o documento e acesso a acdo "Mais agoes", conforme figura abaixo:

Consultar Documento

Actes

@ Visualizar

Ig Iais Acies I
£ Historico de Leitura

[ Imprimir Etiqueta

5 Comentarios

1. Adicionar aos Favoritos
.- Excluir

Pesquisar Documentos

Agora clique na agdo "Baixar Minuta" e o Docflow fard o download da minuta.

Consultar Documento

y < ™

| ',
Acoes | Dados LJ

) Visualizar Documento restrito a:  Regina Telma Teles da Silva
| Baixar Minuta | Protocolo:  000877/2015
4 Liberar Interessado: Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA

Pronto! Agora é sé o abrir o arquivo, salvar onde desejar e utilizar de acordo com a
sua necessidade.

Nota: Esta acdao de baixar minuta ndo estard disponivel para documentos
protocolados.
Para baixar minuta de um documento concluido, o usuario deverda ser o

detentor do mesmo e possuir regra em seu perfil.
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3.41 Pesquisar um documento

CASOS PRATICOS:

Para localizar um documento e/ou processo
dentro da sua organizacao o que vocé faz?

Normalmente os documentos ficam nas mesas e
esse é o primeiro lugar onde procuramos, quando

ndo encontramos ligamos para um colega para

tentar localizar o mesmo, ou recorremos ao
caderno de protocolo onde sdo registrados os envios e recebimentos.
Devemos considerar o tempo desprendido na busca, assim como, a frustracao de
ndo encontrar a informacdo desejada. Em alguns casos precisamos, também,

buscar por informagdes que estdo arquivadas.

No Docflow a busca é simplificada, podendo ser realizada por meio de metadados
que se assemelham ao cadastro, por exemplo, vocé precisa buscar um documento,
mas ndo lembra o assunto, sabe-se apenas que ele € um memorando criado no dia
29/01/2032, precisa localizar um processo mas nao lembra quando o mesmo foi
criado, mas sabe-se que o interessado é a Secretaria da Fazenda. As pesquisas sao
coordenadas de acordo com a necessidade da informacdo que deseja encontrar. O
usuario podera também, salvar os filtros e utiliza-los sempre que precisar.

Os documentos e processos sao disponibilizados em buscas separadas, visando

diferenciar de forma organizada as informacoes disponiveis.

Vocé podera pesquisar por um documento a qualquer momento, mas vale lembrar

as regras de visualizagdo:

o O documento deve ter sido criado por vocé ou por algum membro do seu
departamento;
. Um documento criado em outro departamento ou érgdo deve ter passado

por vocé ou pelo seu departamento.

Para facilitar sua busca, o sistema dispde de varios status que compGem o

documento. No menu documentos clique em Pesquisar.
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Principal I Opcies do Usuario TGerenciamentn _

Caixa de Entrada Processos | Documentos | Protocolo  Pesquisa Global Caixa de Saida
P
Fesquisar

Movo

Assinar Digitalmente
Imprimir

Imprimir Etiquetas

Agora, selecione o filtro que deseja buscar os documentos.

Pesquisar Documentos

Filtros Personalzados: | —selecione— LA

—selecione--
—selecione—
Minutas em Meu Poder B
Documentas em Meu Pod
Documentos da Unidade
DucumentBara Conhecimento§Es

Filbros:

Origem:

Fase Documento:
Mimero do Documento:

Mimero do Protocolo:

Tipo: | Finalizado

Interessado: )

Data de Criacdo: a
Data do Documento: a
Data do Ulimo Tramite: a

Obsenaches: &

Para Conhecimento:
Remover Documento

Vinculado:
Situacdo: | —selecione— r
Estades: | Clualquer estado r

Crigem e Autor:  —-selecioneldigite—- |+ —selecionefigite— |= —selecione/digite— =
Localizacdo  Detentor:  —selecioneldigite— = —selecioneldigite— = —selecioneldigite— | =
Codigo de Rastreamento:

@ sigil: | —selecione— v

Personalzados:

| Pesquisar | &

1- Minutas em Meu Poder - Lista todas as minutas que estdo em sua posse.
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1- Documento em Meu Poder - Serdo listados todos os documentos que

estiverem com vocé, sejam eles minutas ou documentos concluidos.

2- Documentos da Unidade - Todos os documentos que estiverem na
unidade serdo listados, mesmo aqueles que ndo estejam com vocé. Se o
documento foi enviado para a unidade e vocé for um usuario responsavel
pela tramitagdo, vocé podera recebé-lo e ele passara para sua posse, 0S
demais membros da unidade continuardo visualizando esse documento

como sendo pertencente a unidade.

3- Documentos para Conhecimento - Apenas documentos enviados

diretamente como cdpia para vocé serdo apresentados.

4- Finalizados - Documentos do seu departamento serdao visualizados nesta
opcao de busca.

Um documento criado por vocé ou pelo departamento e finalizado por outra

unidade ndo sera listado nesta pesquisa.
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Pesquisar Documentos

Fitros Personalizades: | —selacione— | @

Filtros: | —selecione--
oyt —Selecione—
Minutas em Meu Poder B
Documentas em Meu Pod
Documentos da Unidade
Numero do Protocole: | Documentos para Conhecimento

Tipo: Finalizadﬂé

Fase Documento:
Mimero do Documento:

Interessado: | |@
Assunto: g
Data de Criacio: | | a | |
Data do Documento: | | a| |
Data do Ulimo Tramite: | | a| |
Obsenaches: &

Para Conhecimento: L)

Remover Documents

Vinculado:
Situacdo: | —selecione— v
Estados: | Qualguer estado v

Crigem e Autor:  —-selecioneldigite—- |+ —selecionefigite— |= —selecione/digite— =

Localizacdo  Detentor:  —selecioneldigite— = —selecioneldigite— = —selecioneldigite— | =

Codigo de Rastreamento: | |

@ sigil: | —selecione— r |

@ Camipos
Personalzados:

Pesquisar (5

Nas listagens de documentos, ao clicar nos icones ] ou @, (pdf ou word) os
documentos serdo abertos imediatamente, € uma forma mais rapida de visualizar o
documento sem que para isso o usudrio tenha que abrir e clicar na agdo "Editar
Minuta" - quando o documento ainda é minuta - ou "Visualizar " - quando o

documento ja foi concluido.

Sua organizacdo pode optar por utilizar o Auto Completar do Interessado, com
ela é possivel ter acesso a listagem de interessados ja utilizados anteriormente, a
listagem de usuarios do sistema e a listagem de unidades/departamentos do

sistema como sugestdo a partir de no minimo 3 letras digitadas.
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Interessado: [Jos| @
José Alberto
José da Silva |
Assunto: | josé Maria da Silva
José Silva

Data de Criac3o:

Data do Documento:

No canto esquerdo da tela vocé podera gerar relatdrios das informagoes filtradas no
formato PDF.

Remover Documento
Uma opcgdo que pode facilitar as pesquisas € Vinculade: ;. Ndo listard os

documentos que estdo vinculados/agrupados em processo. Serdo listados apenas
os documentos e os documentos que estiverem vinculados a eles.

A partir da versdo 4.11.0 sera disponibilizado um novo campo para pesquisa:
"Data do ultimo tramite". Esta opgdo estara disponivel para todos os usuarios
gue possuem permissao para pesquisar documentos. O objetivo da pesquisa
realizada através deste campo € buscar conteldos que seu ultimo tramite foi feito

na data X.

No exemplo abaixo foi feita uma pesquisa de documentos que seu ultimo tramite foi
realizado entre os dias 17/01/2017 e dia 24/01/2017.

Data de Criagdo: | [T & | |
Data do Documento: | [T = | |
Data do Ultimo Tramite: [17/01/2017 | " a 4012017 |

Chservacies: A

Para Conhecimento: L)
Remover Documento

Vinculado:
Situacdo: | —selecione— v
Estados: | Qualquer estado v |

COrigem e Autor:  —-selecioneldigite— | = —selecione/digite— |= —selecioneldigite— =

Localzacdo e Detentor: | —selecioneldigite— = —selecioneldigite— |+ —selecioneldigite— | =

Codigo de Rastreamento: | |
@ cigilb: | —selecione— v

@ Camipos
Personalizados:

¢

Os resultados sdo documentos que podem estar vinculados em um outro
documento/processo/lote.
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3.42 Configurando o Microsoft Word

Vamos iniciar o preenchimento dos formularios, mas primeiro é preciso que vocé

saiba qual é a versao do seu editor de texto.
Caso ndo saiba verificar, solicite auxilio ao suporte técnico de sua empresa.
3.42.1Para versoes do Office 2007

A primeira configuracdo a ser feita é habilitar as macros do editor, siga as

instrucoes:

Clique no Botdao do Microsoft Office®

@ H 2t LR Memorando [Desenvolvim

Documentos Recentes
Novo

1 DocFlow 4.docx =

:._:/' b 2 DocFlow_4.docx =

: 3 DocFlow 4.doc =

E—ﬁg T 4 DocFlow d.docx =

L 5 5-Plano RH.1.doc =

6 Ata - Sebrae-GO 2303-2012.doox 4=

H Sabeat 7 Ats - Sebrae-GO 08-08-2012.doox =

pre 8 SolicitacdoAndliseControleMudanca-Pendencia-7-Retirada da ferra.,. =

ﬂ shargoma; 9 SolictacdoAnaliseControleMudanca-Pendencia-6-Compatilizacdo co... =

- SolicitacaoAnaliseControleMudanca-Pendencia-4-Insercio do Modu... 1=

@ Imprimir b SolictagaoAnaliseControleMudanga-Pendencia-6-Compatilizagio co... 14

SolicitagdoAnaliseControleMudanca-Pendencia-5-Médulo de Pesqui... 1=

% Preparar 4 SolicitacdoAndliseControleMudanca-Pendencia-15-4 ¢¥o de arq... =

SolicitacdoAnaliseControleMudanca-Pendencia-14-Impressdo do do... =

|3 Enviar » SolictacdoAnaliseCont Audanca-Pendencia-13-Pré.Visualizagio ...

SolictacaoAnaliseControleMudanca-Pendencia-12-Recadastro de D... 5

ﬁ/ Publicar > SolicitagdoAnaliseControleMudanca-Pendencia-11-Protocolo de Pro... =
_T EFechar

]\j Opgdes do Word hX Sair do Word ||

Em seguida clique em "Opgbes do Word" e sera apresentado uma tela como mostra

a figura acima.
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x»w“*:;-:\):"*m;: .b

Mais Usados 2 < : ; —~
] @ Ajude a manter a sequranca e a integridade do computador e dos documentos.
Exbir
1 Revisdo de Texto Protegendo sua privacidade
Salvar A Mi 1t s& p Pa Com 3 sua idade. Para obter mais informagdes sobre como o Microsoft Office Word
2ajudara a protege-ia, consulte as declaragdes de privacidade,
Avangado
Personalizar Dedlaracdo de privacidade do Microsoft Office Online
[ de i to da E éngia do Usudrio
Suplementos
e outras
Recursos 1 Obtenha mais informagdes sobre como proteger sus privaci e no Mi ft Office Online.

Migrosoft Trustworthy Computing

Central de Confiabilidade do Microsoft Office Word

A Central de Confiabil possui confi Bes de e
wacidad i des ajudam a prot seu Conti des da Central de Confiabilidad I
computador. Recomendamos que vocé ndo as alt‘ere. I“' - - — ]
2

(ox ) [concenr ]

1- Escolha a opcao "Central de Confiabilidade".

2- A direita da tela clique em "Configuracbes da Central de
Confiabilidade".

Conforme representado na figura abaixo, uma nova tela serd aberta.
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Central de Confiabilidade —_— = - |2 oo
P —
S fis
Editores Confiaveis racdes de Macio
Locais Confidveis
Para macros em documentos que ndo estdo em um local confidvek:
Suplementos ) Desabllitar todas as macros sem notificagio 1
) Desabilitar todas as macros com notificagio
Configuragdes do AdtiveX R i ,( 3 £ 2
) Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas 3
W@“E‘W © Habilitar todas as macros (nao codigos i ige podem ser 4
Barra de Mensagens o PR e

Provacs
\ Opsées de Privacidade [¥] Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA

Escolha uma das opcdes de Configuracoes de Macro, as configuragdes

disponiveis serdo apresentas a direita.

1- Desabilitar todas as macros sem notificacao

Todas as macros existentes nos documentos e alertas de seguranga sobre

macros serdo desabilitadas.

2- Desabilitar todas as macros com notificacao

Esta é a configuragdo padrdo. Utilizando esta configuracdao vocé podera decidir
quando habilitar essas macros individualmente.
Usando estd configuracdo vocé deverd habilitar as macros sempre que o

editor de texto for aberto pelo Docflow.

Para habilitar cliqgue em Opgdes, conforme representado a figura abaixo.
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(Og) 90 ° |
W Inicio [ Insenr Layout da Pagina Referéncias Coms:

&3 ¥ Recortar

Times New Roman ~ 10 - AR |I¢‘_}‘

A =3 Copiar 3 e

Colar v 3 =| -

v - J Formatar Pincel N L8 X % Aa J‘ay,' -l

Area de Transteréncia % | Fonte o=
(@ Aviso de Seguranca As macros foram desabilitadas Opcdes...

Em seguida selecione "Habilitar este contetido", e clique em OK.

Opetes de Sequranes G0 TSR T e

@ Alerta de Seguranca - Macro

Macro

As macros foram desabiftadas. As macros podem conter virus ou outros riscos 3
seguranga. N3o habilte esse conteddo, a ndo ser que a fonte do arquivo seja confidvel.

Aviso: ndo é possivel determinar se esu contetido é pnwenbente de uma

fonte confidvel. Rec d teido desabilitado, a
menos que eleforne«;afunoonalidadeaibca e voceé saiba que a fonte é
confidvel.

Mok i o

Caminho do Arguivo:  C:\,..al\Temp\Memorando [Desenvolvimento]-13738_2012-2.doc

J Ajudar a proteger contra conte(do desconheddo (recomendado)

Abrir a Central de Confiabiidade [ok ][ concebr |

3- Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas

Esta configuracdo € igual a opgdo Desabilitar todas as macros com notificagdo. A
Unica diferenca é que, se a macro for assinada digitalmente por um editor, ela
podera ser executada se vocé confiar no editor, caso contrario, vocé sera
notificado. Portanto, vocé pode optar entre habilitar essas macros assinadas ou

confiar no editor. Todas as macros nao assinadas sao desabilitadas sem notificagao.

4- Habilitar todas as macros

Esta opcao permite a execucao de todas as macros automaticamente.
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3.42.2Para versoes do Office 2010

Para configurar as macros no Office 2010:
1- Cligue em Arquivo
2- Logo depois em Opgoes.

wWikd9- ol
Pigina Inicial
i sshar
Bl savar como
o Abrir

(' Fechar

Informagdes

Novo

Imprimar

Salvar e Enviar
Ajuda

23 suplementos -
) OpsBes

£3 sar

A tela da figura abaixo sera aberta, clique em Central de Confiabilidade, a direita

cligue em Configuracoes de Central de Confiabilidade.




Manual do Usuario docflow Documentos e Processos ))Data Easy

T

Genal .

@ Ajude 3 manter 3 segurangs e 3 integadade do computador e dos documentos,
Exidir
Revis3o de Texto Protegendo sua privacidade
Sabvar A se oM 3 3uy Para obter mais i Ses sobre como o Mi Wiord ajudark a

protegé-y, consulte 35 declaragies de privaddade.
Idiosms

Mostrary 304 g9 04 R Vord
Lxangado
7 S

Persoralzar Falza de Opgles
Barn de Feramentss de Acesso Répido Seguranca ¢ outras informagdes

Obtenha mais informagdes sobre como proteger sua privacdade e seguranga no Office.com.
| B e

Central de Confiabilidade do Microsoft Word

Suplementos

Central ge Confizbilidade

privacidade. £5535 configuragdes ajudam 3 proteger seu
Recomendamos que vocf n3o a3 altere.

A Central de C ilidade possui confy (Ses de .
I_i 5 Central de Confiabilidade... Il

i

Escolha a opcdao Configuracdoes de Macro, as configuragdes disponiveis serdao

apresentas a direita.

oo Contonanss T . ., W -o-mcs

Editores Confiaveis

Configuracdes de Macro
Locais Confidveis . < -
Para macros em documentos que n3o estio em um local confidvek
Suplementos ) Desabllitar todas as macros sem notificagdo 1

) Desabilitar todas as macros com notificagdo 2
) Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas 3
@ Habilitar todas as macros (ndo r codigos P ig podem ser

Configuragdes do ActiveX

Barra de Mensagens C Ses da Macro do

DG e Erwmite [7] Confiar no acesso a0 modelo de objeto do projeto do VBA

1- Desabilitar todas as macros sem notificacao

Todas as macros existentes nos documentos e alertas de seguranga sobre macros

serdo desabilitadas.
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2- Desabilitar todas as macros com notificacao

Esta é a configuragdo padrdo. Utilizando esta configuracdo vocé podera decidir
quando habilitar essas macros individualmente.

Usando esta configuracdo vocé devera habilitar as macros sempre que o editor de
texto for aberto pelo Docflow.

Para habilitar clique em Opgoes, conforme representado na figura abaixo.

— = =
g,/l?. 3 b9 0 |
. | Inicio | Inserir Layout da Pagina Referéncias Corresg
=1 ¥ Recortar A vl
_j - Times New Roman ~ 10 v I ‘ =2

- 3 Copiat E
Colar - 2 «||37 . -

v - Formatar Pincel N Z §-abex x AW~ Q
Area de Transteréncia & Fonte l«

@ Aviso de Seguranca As macros foram desabilitadas Opcdes...

Em seguida selecione "Habilitar este conteido" e clique em OK.

rent Off e T -
Opgdes de Seguranga do Microsoft Office L‘&J&

@ Alerta de Seguranca - Macro

Macro
As macros foram desabiftadas. As macros podem conter virus ou outros riscos a
seguranga. N3o habilte esse conteddo, a ndo ser que a fonte do arquivo seja confidvel.
Aviso: ndo é possivel determinar se este contetido € proveniente de uma
fonte confidvel. Recomenda-se manter este conteddo desabilitado, a

menos que ele forneca funcionalidade critica e vocé saiba que a fonte é
confidvel.

Mais informacdes
Caminho do Argquivo:  C:\,..al\Temp\Memorando [Desenvolvimento]-13798_2012-2.doc

Ajudar a proteger contra conte(do desconheado {recomendado)

©) Habiitar este conteudo

................................ ]

Abri 3 Central de Corfiabiidade [ ok ][ cancelr ]

3- Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas

Esta configuragcdo é igual a opcdo Desabilitar todas as macros com notificacdo. A
Unica diferenca é que, se a macro for assinada digitalmente por um editor confiavel,
vocé poderd executd-la, caso contrario, vocé sera notificado. Portanto, vocé pode
optar entre habilitar essas macros assinadas ou confiar no editor. Todas as macros

nao assinadas sao desabilitadas sem notificacao.
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4- Habilitar todas as macros
Esta opcao permite a execucao de todas as macros automaticamente.

A configuragdo indicada para o Docflow é Desabilitar todas as macros com

notificacao ou Habilitar todas as macros.
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Modulo 4 - Processo

Vamos iniciar agora o sistema de processo.
Mas, lembre-se! Se vocé estd com alguma duvida, tire todas antes de avancar no

processo de aprendizagem.

4.1 O que é um Processo

Processo é um conjunto de documentos que tramitam juntos até atingir seu

objetivo ou uma possivel decisédo final.

O processo ¢ identificado por uma capa. Essa capa é uma folha redigida, impressa e

colada em um volume (aqui representado na cor laranja).

Na capa encontram-se suas principais informacgdes: sua origem, seus interessados,
seu numero de identificacdo, o volume (caso o processo seja muito grande e de
muitas folhas, pode ser dividido em mais pastas, as quais nomeamos de volume),

enfim, informacgdes que sejam Uteis para sua identificacdo e sua tramitagao.

CASOS PRATICOS:

CONVERTENDO UM DOCUMENTO EM PROCESSO

Em determinadas situacoes se faz necessario
que um documento seja convertido em
processo, em outras palavras, a partir de um

documento sera originado um processo.

No mundo fisico como é feito?

Em grande parte das organizagdes o documento é remetido ao protocolo para que
crie a capa do processo, gerando um numero para 0 mesmo e carimbando o
documento para indicar que ele agora faz parte do processo.

No Docflow toda essa etapa pode ser otimizada, sabe como?

O usuario podera criar um processo e ele automaticamente serd numerado.
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N3o é necessario solicitar que o protocolo crie um processo, o Docflow permite que
vocé crie um processo, o qual é automaticamente numerado. Vocé também podera

inserir documentos que vierem a fazer parte do corpo documental do mesmo.
4.2 Criando um Processo

O Processo pode nascer a partir de um Documento ja existente ou ser iniciado a
partir da criacdo de uma capa e em seguida associadas as informacbes e
documentos complementares.

Para criar um Processo clique atalho que fica a esquerda da tela principal.

Principal | Opcdes do Usudrio -

& =

Caixa de Entrada FProcessos Documen

‘, Criar Novo Documento

Outro caminho ¢é a partir doMenu de Funcionalidades, clique na

aba Processo em seguida Novo.

r
aln = - A &=

Caixa de Entrada | Processos | Documentos  Pesquisa Global Caixa de Saida F'esq_uisar

Pesquisar

| Movo |
Imprimir Etiquetas

Vocé serd direcionado para a tela de criagdo do Processo. Preencha os
campos conforme as orientagdes a seguir:
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Incluir Processo

Acles Capa
= i 0 Interessado:* JOSE DA SILVA. @o
PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO URBANO
Assuntos:* o
p
Data do Processo:* [26/05/2015 | 0
Tipo de Processo:* Convénio v o
Observacdes: A’o
Contetido Restrito a0
Usudrio?: o
Contelido Restrito 2
Unidade?: o
@ Sigilo: [ Ostensivo i d o
Classificacao: o

*QOs itens assinalados com asterisco vermelho sdo de preenchimento obrigatdrio.

1- Interessado: Neste campo deve ser informado o(s) interessado(s) ou

beneficiado(s).

Um processo pode envolver um Unico interessado ou multiplos interessados. O
Docflow possui essa configuracdo que pode ser feita pelo administrador do sistema
em seu Orgd3o. Demonstraremos logo adiante cada uma destas opcdes de

interessados para que vocé possa identificar o tipo de interessado:

. Unico Interessado:

Interessado:*

- O proéprio autor do Documento, caso esteja pleiteando algo em seu préprio nome,
ou de seu Departamento, Organizagao, etc.

- Qualquer outra pessoa ou Instituicao de que se trata o Documento.

. Multiplos Interessados:

e

Interessado: * 0@

- Qualquer pessoa, departamento ou Instituicdo de que se trata o Documento. A
diferenca deste para o Unico interessado é que pode ser informado mais de um
interessado ao mesmo tempo.
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| 0@

Nome CPFICNPJ

- Jose da Silva
Interessado: ° -

B2 B B

EE
E <7z .- Maria de Souza
EE

-~ Unidade de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo

No multiplo interessado o usuario informard o nome do primeiro interessado,
conforme o usuario vai digitando as letras iniciais do nome do interessado, o
Docflow vai mostrando os interessados ja cadastrados que contém as iniciais, se o
interessado que o usuario deseja inserir constar na lista, basta seleciond-lo. Porém

se o interessado ainda ndo constar na listagem, serd necessario cadastra-lo, o

usuario preencherd o nome do interessado e clicard no " @~ para adiciona-lo.

Ao clicar no icone @ ”, o Docflow abrird a seguinte tela para preenchimento das
informacoes:

Dados Interessado

Tipo:* ) Fisico'~) Juridico '® Informal

Mome:* \José Silva |
Contata: | |
E-mail: | |

Telefona: | |

Para concluir a inclusdao do “Interessado”, clique em Criar.

Nota: Sua organizacdo pode optar por utilizaro Auto Completar do
Interessado, com ela é possivel ter acesso a listagem de interessados ja utilizados
anteriormente, a listagem de wusuarios do sistema e a listagem de
unidades/departamentos do sistema como sugestdo a partir de no minimo 3 letras

digitadas.

2= Assunto: Informe aqui apenas o assunto de que se trata o Documento ou
clique no link "Assuntos" (como assinalado na figura) para selecionar um Assunto

pré-cadastrado pelo Administrador. Exemplo: Pagamento de Fornecedor.
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Assuntos x

Agsuntos Selecionados:
Aguardar Aprovacao -
Compras
Caontrole
Contrale de Informacdes
Documentos de Receita
Pagamento

Adicionar

3- Data do Processo: Esta é uma data flexivel que vocé podera definir para o

processo, seja atual, futura ou retroativa.

e A data de criagdo do processo o sistema registra automaticamente e nao
pode ser alterada.

e A data de conclusdao também é registrada pelo sistema e ndo pode ser
alterada.

4- Tipo de Processo: Selecione o tipo de Processo que deseja criar. Esses tipos

foram previamente cadastrados pelo Administrador do Sistema de seu Orgéo.

5- Escreva quaisquer observacgoes relevantes referentes ao Processo que esta

sendo iniciado. Esse campo ndo é de preenchimento obrigatério.

6- Esta opcdao “Restrito por Usuario” aplicada no documento implicard na
visualizacdo deste documento criado, assim ele serd visualizado apenas pelos
usuarios que participaram dos tramites. Quando esta configuragdo é definida
no modelo de documento pelo Administrador do Sistema em sua Organizagao,
o usuario final ndo consegue alterar esta opcdao na tela de criagdo de
documento. Vale ressaltar que, se o usudrio ndo tiver permissdo para criar

documentos restritos por usuarios, esta opgdo ndo aparecera.

7- ]Ja a opcgao “Restrito por Unidade” aplicada no documento implicard na
visualizagdo deste documento criado, assim ele sera visualizado apenas pelos
usuarios das unidades que participaram dos tramites. Quando esta
configuragdo € definida no modelo de documento pelo Administrador do

Sistema em sua Organizagdo, o usuario final ndo consegue alterar esta opgéao



Manual do Usuario docflow Documentos e Processos ))Data Easy

na tela de criagcdo de documento. Vale ressaltar que, se o usuario ndo tiver
permissao para criar documentos restritos por unidades, esta opcdo nao

aparecera.

8- Sigilo: Esse campo permite que vocé escolha o grau de sigilo que devera ter o
documento. As credenciais de sigilo sdo atribuidas ao seu perfil pelo
administrador. Vocé poderd criar e visualizar os processos de acordo com as

credenciais que possuir.

Observacgao! Este campo "Sigilo" pode ser personalizado pelo administrador
do sistema do seu Orgdo para ndo aparecer, caso o Orgdo decida ndo utilizar essa

funcionalidade.

9- Classificagcao: Esse campo permite que vocé informe qual a classificagdo do
documento de acordo com a tabela de temporalidade definida pela sua
organizacao. A organizacao pode optar por utilizar a tabela do Conarg* ou criar

sua propria tabela.

Se vocé deseja maiores informacdes sobre o que é um plano de classificagdo.
Acesse o} site do Conarqg através do enderego:

http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm
Classificacdo:

Observacao! Este campo "Classificacao" pode ser personalizado pelo
administrador do sistema em sua Organizagao para ndo aparecer, caso ela decida

ndo utilizar esta funcionalidade.

10- Este é o Ultimo passo para a criagdo do processo, apds preencher as

informacgdes relativas, clique em Salvar.
4.3 Editando a Capa do Processo

Apos preencher as informagGes da capa do processo, o sistema apresentara as
outras opgdes de preenchimento.
A opcao Editar Capa permite alterar os dados inseridos no momento da criagao.

Caso alguma informacao seja alterada, clique em Salvar.
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Consultar Processo

Acoes Capa
2 Liberar ooy, TYIOeNARS Né&o é pos.sivel alterar o nimero do protocolo do
. . processo interno.
[ - Editar Capa ] Interessado:* JOSE DA SILVA @
#* Visualizar Processo PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO URBANO
£, Historico de Leitura Assuntos:* |
£ Histrico do Sigilo &
-| Publicagéo Data do Processo:* 26/05/2015
Il imprimir Etiqueta Tipo de Processo:* | Convénio v
= Comentarios
L‘_& Tramitar Observacdes: %
[z Tramite Externo
Criar Documento =
@ Sigilo: | Ostensivo v

ﬁ] Visualizar Documentos
Classificacio: &

Cancelar |

\u/ Adicionar aos Favoritos

=Z Finalizar
Documento(s)

@ Anexos

Nota: Observe que ndo é possivel alterar o numero do protocolo do processo
interno.

Editando a capa do processo protocolado - externo

Ja no processo externo, ou seja, € um processo que foi protocolado, a organizagao
(administrador do sistema/ gestor do projeto) poderd decidir se o numero do

protocolo do processo poderad ser alterado apds sua conclusdo, na acao "Editar
Capa".

Consultar Processo

Acides Capa

Observe gue & possivel alterar o nimero do
£ Lberar Protocolo:s  556/2015 ®prutucnln do processo externo!
I-:,'- Editar Capa I

Interessado:* Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA @

4, Historico de Leitura Contratac@io de seguro para veiculo oficial - DPVAT

#1 Historico do Sigilo Assuntos:*

4
Fublicar

I imprimir Etiqueta Dats do Processo:=  [11/0272015

52 Comentarios

Tipo de Processo:= | Compras A
= Tramitar =
b Modo de Recebimento: | —selecione— v
[i] Tramite Externo
Criar Documento
= Observacies: P
Visualizar Documentos
. Adicionar aos Favoritos Procedancar | selecianes v
| Situacdo
— 8 @ Sigilo: | Ostensivo v
=% Finalizar

. Classificacdo:
' Documento(s) asificacio: &

@ Anexos

™| Referenciar Salvar | | Cancelar |
B Arquivar Localmente

=] Objeto dos Correios

Excluir
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4.4 Historico de Leitura

O Docflow registra a leitura de processos e documentos concluidos. Assim, qualquer
usuario que visualizar o processo ou o documento, ficara registrado sua Unidade,
nome do Usuario e a Data em que foi feita a leitura. Clique em "“Histérico de

Leitura”, conforme figura abaixo.

Agdes
4 Liberar
:z Editar Capa

| | gl Histdrico de Leitura I

O Docflow exibira todo o Historico de Leitura.

Histdrico de Leitura x
Unidade Usuario Data

Protocolo Administrador 19/05/2014, 10:56:50
Protocolo Administrador 18/05/2014, 10:56:40
Protocolo WESLEY JOSE DE CARVALHO 19/05/2014, 10:01:24
Protocolo WESLEY JOSE DE CARVALHO 19/05/2014, 09:55:33

4.5 Imprimir Etiqueta

E gerada a etiqueta em cédigo de barras formado pelo nimero do processo,

essa etiqueta podera ser impressa de acordo com a necessidade.
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Aghes
4k Liberar

crz Editar Capa

Histdrico de Leitura

I imprimir Etiqueta

Selecione o0 modo de impressdo que seu 6rgdo utiliza.

Selecione o Modo de Impressio x

" Formulario continue " Modo Folha

o)

FORMULARIO CONTINUO

{
DocFlow
TESTEDF4
Protocolo N*:
Diata [ Hora Protocolo: 190572014 0oed46
Procedéncia: DE
Interessado: Dalaeasy Consultara e Informatica

| inado com certificado digital

&

MODO FOLHA
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Folha da Impressao

Mimero de Etiquetas: 1 >

() | | |
| || ||

4.6 Visualizar no Fluxo

Agdes

& Liberar

-+ Editar Capa

|.gl Histérico de Leitura

I Imprimir Etiqueta

E'l, Yisualizar no Fluxo

E possivel fazer o acompanhamento do andamento do processo no fluxo, visualizar
em que passo/node se encontro o processo no fluxo, identificar quais passos/nodes
ja foram percorridos e os que ainda faltam. Observe que no exemplo abaixo o

processo se encontra no passo/node 1 (DE).

Observacdo: Esta acdo “Visualizar no fluxo” sé aparecerd no Menu de Acgbes se 0

processo possuir fluxo.

4.7 Atividades
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Os processos que possuem fluxo, ou seja, o percurso que o mesmo devera tomar ja
foi predefinido, podem ter atividades cadastradas que devem ser realizadas no
passo/node do fluxo, do contrario, ndo sera permitida a continuidade do andamento

do processo, serd permitido apenas o tramite interno, dentro do mesmo
departamento.

Para visualizar as atividades que devem ser respondidas, clique em “Atividades”.
Agbes

4k Liberar

:rz Editar Capa

| ol Histdrico de Leitura
M 1mprimir Etiqueta
E'l, YWisualizar no Fluxo

=7 Atividades

Observe a listagem das atividades, para respondé-las, basta clicar em “Responder”.

Atividades
Atividade Resolugdo
Analisar e lancar dados Sim Editar
Preencher Check List Responder
Aprovar Responder
Criar documento X Responder

Observacgdo: Esta acao “Visualizar no fluxo” s aparecera no Menu de Agdes se 0
processo possuir fluxo.

4.8 Criando um Comentario

Um comentario € uma informacdao complementar. Vocé podera incluir um

comentario no processo a qualquer momento.

Esta acdo permite gerenciar os comentarios:

1- Incluir comentarios
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2- Editar comentarios
3- Excluir comentarios

Clique em Criar Comentario.

™ Criar Cépia

I L} Crigr Comentario I

| Tramitar

Um comentario pode ser publico ou privado:

* Publico: Todos os usuarios que tiverem acesso ao documento/processo também

terd acesso ao comentario.

Comentario(s)

Informar nimero da conta para reembolso.

Texto:*

160 caracteres restantes
Privado: X

Méo ha registros a serem apresentados.

* Privado: Somente os usudrios que vocé delegar terdo permissdo ao comentario
privado.

Comentario(s)

Informar nimero da conta para reembolso.

Texto:*

160 caracteres restantes
Privado: [ X

Méo ha registros a serem apresentados.

Para incluir um comentario privado cliqgue em Privado. Em seguida selecione o

orgao, departamento e o(s) usuario(s) que terdo acesso ao comentario.

Para adicionar o usuario, clique no icone Q.
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Comeritariofs)

Informar nimero da conta para reembolso.

Texto:*

160 caracteres restantes

Privado: <:

Adicionar Usuério(s) Selecionadois) |
| Datacasy v | | Treinamento v | | Talita Rodrigues de ¢ ¥ i@@

Permissdes: *
Dataeasy Treinamento Wilian Melo Fonseca E

Méo ha registros a serem aprezentados.

E por fim, clique em "Incluir".

Alterando um comentario

1- Para alterar/editar um comentario, localize o mesmo e clique no icone '{%} .

Comentario(s)
Texto:*
o
200 caracteres restantes
Privado: [
Descrigao -
Editar comentario
Informar ndmero da conta para reembolso. = X4

2- Altere os dados necessarios e clique em Salvar.
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Comentario(s)
Informar nimero da conta para reembolso o mais rapido possivel.
Texto:*
4
Privado:
galvfar_| Cancelar
Descrigdo Detalhes
Informar nimero da conta para reembolso. dob 572

3- Ficara registrada a data e horario da ultima alteracdo do comentario.

Excluindo um comentario

7 - - r o
1- Para excluir um comentario, clique no icone 35

Comentario(s)
Texto:*
P
200 caracteres restantes
Privado: [
Incluir
Descrigdo

Excluir comentario

Informar ndmero da conta para reembolso . a,;-

Somente o autor do comentario podera exclui-lo, inclusive quando ndo estiver mais
de posse do documento/processo, ou um usuario com permissées em seu cadastro
de usuario atribuidas pelo Administrador do sistema em sua Organizagdo, que ndo

tem precisa estar de posse do documento/processo.

4.9 Tramitar (Sem fluxo)

Como ocorre uma tramitacao?
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Uma tramitacdo pode ocorrer entre oOrgdos, departamentos, pessoas ou entre

pessoas de um mesmo departamento.

Para tramitar um processo é preciso estar de posse do mesmo.

Clique em Tramitar.

L) Comentérios

o) Tramitar

=] Tramite Externo

Em seguida serd aberta uma tela

tramite.

Agbes

[ vemiar_[11

« Voltar ao Processo

Tramitar Processo

Nimero de Protocolo

] DE0264/2013

Dados do Tramite

10rganizagao:

2 Unidade:

3 Usugrio:=

4 Classificacdo de Tramite:
& Prazo para Receber:

6 Motificar:

7 Prioridade

B8Gerar Guia de Tramitacdo:
9 Texto Personalizado:

10 Tramite:

permitindo que vocé preencha os dados do

Interessado

DatzEasy Consultdriz e Informdtica

Data Easy
Suporte - Suporte Técnico
--selecione—

--selecione—

Envio Recebimento
() Baixa ® Normal C Alta

—-selecione—

Assunto Detalhes

Pagamento de Fornecedor. |:|

1- Selecione a Organizacgao para onde deseja enviar o documento. Se apenas

uma organizagao estiver cadastrada esse campo aparecera inabilitado, ou

seja, ndo serd necessario selecionar a organizagao.

Se vocé ndo for um usuario Responsavel pela tramitacdo esse campo

também aparecerd inabilitado.

2- Apds selecionar a organizagdo o sistema listarda as Unidades vinculadas a

organizacao escolhida.
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3- Selecione o Usuario que devera receber o documento.
4- Selecione a Classificacao do tramite.

5- Vocé podera definir um Prazo para receber o documento. Se o destinatario
nao receber o documento até a data estabelecida, o sistema enviara um e-

mail a ele notificando sobre o atraso no recebimento.

6- Selecionando a opgao de notificacdo "Envio", o destinatario recebera um e-
mail do sistema notificando sobre o envio do documento.
A notificacdo de Recebimento notificard vocé por e-mail assim que o destinatario

receber o documento no Sistema.

7- Escolha a prioridade para o recebimento Baixa, Normal ou Alta, assim, o

destinatario visualizard logo a prioridade para recebimento.

8- Selecionando a opgdo Gerar Guia de Tramitagdo, o Sistema ird gerar uma
guia para impressdo para acompanhar o processo fisico. Na guia constara
algumas informacGes como Origem, Destino, Data e Hora, e Usuario

Gerador.

9- Selecione o Texto Personalizado.

10- O campo Tramite é livre para que vocé informe o texto que desejar.
Complementando as informacdes do documento ou informando os

procedimentos a serem tomados, por exemplo.

11-Depois de preencher as informacgoes, clique em Tramitar.

Se houver a necessidade de resgatar o processo, pois quando o processo é
tramitado, vocé perde a posse do mesmo, vocé ndo poderd mais aplicar agdes no
processo, somente o atual detentor. Vocé poderd cancelar o tramite se o

destinatario ainda ndo tiver recebido o processo.

Nota:
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Sua organizacdo pode optar por utilizara funcionalidade Permite Tramite
Intradepartamental Sem Destino, que permite o usuario de uma unidade X
realizar o tramite de processos que estdo em sua posse para sua propria unidade
(X), para que outros usuarios ndo especificados dessa mesma unidade (X) recebam
e tomem as providéncias cabiveis. Quando esta opcdo nao estd marcada nao é
possivel realizar um tramite direto para sua unidade, sempre tem que especificar

um usuario dentro da sua unidade.
4.10 Tramitar (Com fluxo)

Para tramitar processos com fluxo, ndo é necessario se preocupar para onde o
processo deve ser tramitado, pois este destino ja foi predeterminado.

Cliqgue em “Tramitar”.

Agdes

Ak Liberar

:=» Editar Capa

[gl Histdrico de Leitura
I 1mprimir Etiqueta
','5_",1, Visualizar no Fluxo
=) Atividades

CJ Criar Comentdrio

o) Tramitar

e Enquanto houverem atividades ndo respondidas, serd permitido apenas o

tramite interno, dentro do mesmo departamento.

O Sistema exibird uma mensagem de observagao “Existem atividades pendentes,
somente tramites internos a unidade poderdo ser feitos”. O tramite interno é pode
ser utilizado em cendrios em que todas as atividades listadas ndo sé&o

desempenhadas pelo mesmo usuario.
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Agbes Tramitar
I " Tramitar
Tipo Assunto
{=¢ Tramitar fora do Fluxo >
“ 1 Voltar ao Processo Administrativo Pagamento de Fornecedor.

Observacan: Existem atividades pendentes, somente trdmites internos a unidade poderdo ser feitos

Dados do Tramite

Usudrio:* |—se|ecione—

Prazo para Receber:
Notificar:  Enviol¥] Recebimental¥]

Tramite:

250 caracteres restantes

Preencha os campos e depois clique em “Tramitar”.

e Quando todas as atividades forem executadas, é necessario tramitar o

processo para o proximo node/passo do fluxo.

Observe o campo de Destino ja foi preenchido de forma automatica.

Agbes Tramitar

a Tramitar fora do Fluxo
< Voltar ao Processo AdministTativo Pagamento de Fornecedor.

Tipo Assunto

Trarmite Interno: O Sim ® 3o

Dados do Tramite

Organiza¢ao Unidade Usuario
Destino:

Data Easy Desenvolvimento

Prazo para Receber:
Notificar: Enviel ] Recebimento:]

Tramite:

Se julgar necessario, preencha os demais campos (Prazo para Receber, Notificar e

Tramite), e depois clique em “Tramitar”.

e Nos cenarios em que o préoximo tramite ndo foi previsto no mapeamento do

fluxo, é possivel dar uma pausa no fluxo.
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Utilizaremos como exemplo, o processo da tela acima, em que o préximo

passo/node seria o departamento “Desenvolvimento”,

mas foi identificada a

necessidade de tramitar o processo antes para o departamento “Suporte”.

Para isso, clique em “Tramitar fora do Fluxo”.

Acdes

" Tramitar

@ Tramitar fora dao Eluxao

Yoltar ao Processo

E necessério confirmar a realizacdo do tramite fora das regras do fluxo.

Confirmar

De=zeja realizar um trdmite fora das regras do fluxo ?

sim ||| nie |

Preencha os campos e depois clique em “Tramitar”.

Agdes Tramitar Processo

I w7 Tramitar I

7 Voltar ao Processo

Nimero de Protocolo

1 s/

Dados do Tramite

Organizagao:

Unidade:

Usudrio:*

Clzssificagdo de Tramite:
Prazo para Receber:
Notificar:

Prioridade

Gerar Guia de Tramitacao:
Texto Personalizado:

Tramite:

Para que o processo possa retornar para o fluxo, é

Interessado

DataEasy Consultdria e Informatica

Data Easy
Suporte - Suporte Técnico
--selecione—-

—-selecione-—-

Envio:[v¥] Recebimento:[+¥]
O Baixa @ Normal O Alta

—-selecione-—-

Detalhes

E

Assunto

Pagamento de Formecedor.

necessario devolvé-lo para o

departamento anterior, ou seja, o departamento em que o processo estava antes

de seguir tramite fora do fluxo. Assim, o processo seguira o fluxo normalmente.
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4.11 Criar Documento

Considerando que um processo possui um conjunto documental, vocé podera criar
um documento do Sistema e o mesmo estard automaticamente vinculado ao

processo.

Cligue em Criar Documento.

| Tramitar
=] Tramite Externo
D Criar Documenta

Visualizar Documentos

Em seguida a tela da figura abaixo serd aberta. Vocé devera escolher entre

elaborar um documento (tépico Documento) ou protocolar.

Criar Documento Vinculado %

©) Elaborar ") Protocolar

Criar |

O documento criado a partir do processo nao podera ser desvinculado do

processo, apds sua conclusdo s6 tramitara junto com o processo.

4.12 Visualizar Documento

Os documentos do Sistema (modelo padrao), associados ao processo apoés
concluidos, podem ser visualizados em um Unico arquivo.

Ao clicar em Visualizar Documentos, o sistema listard todos os documentos
concluidos criados dentro do sistema que estiverem associados ao processo,

lembrando que os anexos ndo serao relacionados.
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Criar Documento

Visualizar Documentos

. Adicionar aos Favoritos

\_. Situacéo

Clicando na acdo Visualizar serd gerado um arquivo em pdf contendo todos os
documentos da lista.

T
Para remover um documento da lista clique no icone

Imprimir Documento(s)

Acoes Imprimir Documento(s)
IE Gerar Arguivo I
Protocolo  Interessado Assunto Detentor Detalhes Remover
< Retornar
) & sin REGINA TELES AQUISICAOD DE MATERIAIS Administrador [

é’;" 9876543210§§%Q-i\'9| de sigilo na acdo "Editar gasltjils]jvel de sigilo na acdo "Editar Administrador D

oy
g

4.13 Situacao

A situacdo, como o proprio nome ja diz, representa a atual situacdo do processo
gue ird variar de acordo com andamento do mesmo.

As possiveis situagdes sdo cadastradas pelo administrador.

Cligue na agao Situagao.

Visualizar Documentos
. Adicionar aos Favoritos
\ Situacio
gg Finalizar

Sera aberta um caixa de opgdes, selecione a mais adequada para a atual situagdo

do processo.
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Situacao

Situagdo: | Aguardando Analise v
—-selecione-—

Aguardando Analise

Aguardando Laudo =
Cadastrado

Selecione e clique em Salvar.

A situacdo escolhida aparecera na capa do documento/processo.

Unidade Criadora: Protocolo
Cadastrzdo Por:  Administrador
Datz de Criacdo: 031272014, 10:45:59
[situacio:  Aguardando Analise |

Uma situacdo pode ser alterada a qualquer momento, desde que o usuario esteja
de posse do documento/processo.

Para selecionar uma situacao € necessario que o documento esteja concluido.
4.14 Favoritos

Assim como os documentos, os processos também podem ser Adicionados aos
Favoritos com o objetivo de localizagdo rapida das informacgoes.
L4

Clicando em Adicionar aos Favoritos, o processo sera listado na pasta “Favoritos

na tela principal do Sistema.

= Criar Documento

Visualizar Documentos

Q Adicionar aos Favoritos
\_ Situacdo

A tela da figura abaixo representa a lista de documentos e processos adicionados

aos Favoritos. Para retirar um documento e/ou processo da lista clique no icone

na listagem.
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Favoritos
L4 = ADUISI[;E-.D DE MATERIAIS

4 @ Documento com prazo de resposta

7

Outra opcao de retirada da lista de favoritos é através da opgdo Remover dos

Favoritos, dentro do processo.

Wisualizar Documentos

Femover dos Favaritos

\_ Situacéo

EE Finalizar

4.15 Finalizar

Finalizar um processo significa retira-lo do tramite, isso deverd acontecer quando o
mesmo ja tiver cumprido sua fase corrente e ndo puder ser cancelado ou excluido.
Um exemplo: Um fornecedor cumpre todo o contrato e apds o seu vencimento o

mesmo devera ser finalizado, pois o contrato ndo pode ser excluido.

A finalizagdo funciona como um repositério onde vocé guarda os Processos que

foram solucionados e ndo podem ser excluidos.

Para finalizar o processo, o usuario deve estar de posse do mesmo.

Clique na acdo "Finalizar".

\ Situacéo

EE Finalizar

Documentois)

O sistema solicitard um motivo para a finalizagdo do processo:
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Finalizar x

Motivo: *

[

Salvar | | Cancelar |

Apos a finalizacdo do processo seu estado sera alterado de Corrente para
Finalizado, sendo assim, o processo finalizado deixara de constar nas pesquisas
padrdes, aparecendo apenas nas pesquisas por Processos Finalizados. Somente

usuarios com permissdao poderdo: finalizar, visualizar os processos finalizados ou
reativa-los.

Para localizad-los, na aba processos, clique em Pesquisar.

Frincipal | Opgdes do Usuario | Administragdo | WorkFlovs

& & LU BZ 5

Caixa de Entrada | Processos Documentos  Lotes  Solicitacfes
IPesqlisH I
Imprimir Etiquetas
[ —

E depois, clique em Finalizado.
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Pesquisar Processos

Filtros Personalizados:
Filtros:

Origem:

Mimero do Processo:
Protocolo:

Tipo de Processo:

Interessado:
Assunto:

Datz de Criac3o:
Observacies:

Estados:

QOrigem e Autor:

Localizacdo e Detentor:
@ Sigilo:

@ Campos Personalizados:

O Sistema ira

departamento.

Nimero

432014 48272014

4712014 480v2014

212014 3172014

Himero de Protocolo

—-selecioneg—

—-selecione—- v

—-selecione—
Processos em Meu Poder
Processas d3 i &

Finalizado

v

—-selecione-—- -

a
Corrente v
—-selecione— * |-—selecione--
—-selecione— * |selecione--
—-selecione— v
[ Pesquisar | €9

Interessado
processo,
Dataeasy Conzultoria e Informatica

teste

Glalicia de |Sousa

O

Q

listar todos os processos finalizados

Clique aqui para visualizar o

—selecione— -

—selecione— -

por vocé ou pelo

Assunto
Aguisicdo de Materiais
Finalizar

Teste dg 16:36

seu

Detentor
Jozé Silva
Marcio Vieira Gomes Datasaszy

Ana Rita Farias de Sousa

Reativando o processo

Reativar o processo permite desfazer a acao de finalizar,

assim 0 processo e seus

documentos voltardo para a fase corrente, pois quando o processo € finalizado,

todos os seus documentos também sdo finalizados. Apds a reativagdo, o processo

podera ser tramitado normalmente.

Localize o processo a ser reativado e clique na acao "Reativar".
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|| Objeto dos Correios

. Reativar

& Histdrico Cancelamenta

O usuario que finalizou o processo poderd reativar o processo. Podera reativar
também os usudrios que estiverem na mesma unidade em que se encontra o
processo e a unidade ser configurada no modo Colaboragdo Ativa. Apds reativar o

processo, o0 mesmo ja pode ser tramitado normalmente.

4.16 Documentos - Vincular/juntar documento no Processo

Um processo é formado no minimo por um documento. Enquanto o processo estiver
na fase corrente, novos documentos podem ser atribuidos a este processo e assim
fazerem parte da cronologia do processo, ex: Termo de Aditivo, resposta a um

documento, etc.

Estes novos documentos que serdo atribuidos ao processo podem ser elaborados
dentro do processo, ou seja, nascem dentro do processo, ou podem também ser
elaborados fora do processo, em um outro departamento.

Iremos tratar neste topico o cendrio em que o processo ja esta criado e o
documento também, e precisamos vincular este documento no processo. O

documento pode estar na fase minuta ou concluido.

Com o processo aberto, clique na acdao "Documentos" para localizar o documento.

. Situacio

Cacumentals)

@I Anexos

Informe o nimero do protocolo, o nimero do processo ou interessado para filtrar

as informagdes (opcional).

. . + . ~
Se preferir, clique no '—'para expandir as opgdes de busca do processo.

Para listar todos os processos, clique no botdo Pesquisar sem preencher as opgdes
de filtro.
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Documento(s)
Protocolo: | ]
: d . Cligue aqui para exibir outros
Namero do Documento: | | campos de pesquisa.
Interessado: | @
i
Adicionar Protocolo Interessado Assunto Detalhes
Dataeasy Consultoria e Informética  Abertura de Licitaco através de
@ @ 000877/2015 LTDA Pregdo Eletronico
[5) @ 000876/2015 E%t)a;:asy Consultoria e Informética Legislacgo
(&) @ S/N Fp’ﬁEIE%ITURA MUNICIPAL DE SAO Compras.
® @ S/N [L)_I%a/;easy Consultoria e Informética Comamicado E]
® @ S/N ETa_lt)a:asy Consultoria e Informética Convite
4 » Pagina 1
Nimero do
Protocolo B ; Interessado Assunto Detentor Detalhes Mover @
ocumento
= Datzeasy Consultoria e  Aquisicdo - Materiais de José da =1 ® o5
& 000884/2015 SN Informatica LTDA bens de consumo. Silva B © & @
Dataeasy Consultoria e Aquisicdo - Materiais de José da ( o
IS} & 000885/2015 011.00006.453/2015 Informética LTDA bens de consumo. Silva . o~

1- Clique no icone @ referente ao documento para fazer o vinculo.
2-E possivel vincular o documento em apenas 01 processo.
Para fazer a vinculagcdo do documento no processo, ambos devem estar na posse.

Apds a vinculagdo, o tramite do documento sera feito apenas através do processo.
Se vocé tentar tramitar apenas o documento, o sistema exibird a seguinte

mensagem:

Atencao

3 « 0O documento esta vinculado a um processo.

Fechar

E possivel fazer o acesso ao processo a partir do documento, basta clicar no
n

Umero do processo, o niUmero estd com destaque azul.
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([
Acoes Dados \)

Consultar Documento

@ VST Documento restrito 2:  José da Silva
4 Baixar Minuta | Vinculado ao Processo:  011.000882/2015-79 |
& Liberar Protocolo: 0008852015
Publicacéo Interessado: Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA
%.? Prazo de Resposta Assunto:  Aquisicdo - Materiais de bens de consumo.

E possivel também fazer o acesso ao documento a partir do processo, basta clicar

no local indicado na imagem abaixo:

Documento(s)
Cliqgue aqui para acessar o documento.
Protocolo Nimero do Documento Interessado Assunto Detentor Detalhes
D e & icho, s e bt s v
N 2 o o e <9 Dataeasy Consultoria e Aquisicdo - Materiais de bens 5 A= Cilva
E] & 000885/2015 011.00006.453/2015 Informatica LTDA de consumo. José da Silva

Desvinculando documento do processo

H 7. . S
Para desvincular o documento do processo, se for necessario, basta clicar no .

4.17 Anexos
Vocé sabe o0 que sdo os anexos? Vamos relembrar rapidamente o conceito:

Anexos sdo contelidos externos, ou seja, sdo conteddos que estdo fora do sistema,
mas farao parte do conjunto documental do processo. Ex: planilhas, documentos

digitalizados, e-mails, videos, etc (ndo ha restricdao de extensdes).

No Docflow ndo ha restricdo quanto ao formato do arquivo, pois o anexo sera
visualizado através de um leitor respectivo na estdo de trabalho do usuario que
deseja visualiza-lo. Pode haver uma restricao quanto ao tamanho do anexo que
podera ser anexo, que é definida nas configuragdes do Docflow pelo administrador

do Sistema em sua Organizagao.
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Obs. E preciso estar atento ao tipo de extensdo do arquivo, pois para abri-lo é
preciso que a maquina que esta acessando esse arquivo tenha as ferramentas que

permitam abrir e visualizar o conteudo.

| Documento(s)

@ Anexos

™| Referenciar

Clicando na acao Anexos sera aberta uma tela para criacdao da pasta anexo.

A pasta é um organizador de anexos.

Anexo(s)

Mome da Pasta:* [Contratos || 1rchuir |

Méo ha registros a serem aprezentados.

Informe um nome para a pasta e clique em Incluir.

Sera criada uma pasta permitindo que vocé insira arquivos dentro dela.

A

Coniratos

T & o

Clicando no icone i o sistema permitird que insira arquivos dentro da pasta.
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Inclusdo de arquivos 2

o Caso desmarcado, qualguer usuario detentor do

Descricéo do arquivo: Contrato - Maio/2015 contelido podera remover o anexo.

|# Somente [Administrador, Anexador e Chefe] pode(m) remover o anexo @)e

: (1%
Arquivo: e Procurar... o

Ndo ha registros a serem apresentados.

1- Descrigdao: Informe o nome do anexo. Lembre-se que esse é o nome de

identificacdo do seu anexo.

2- Esta mensagem: "Somente [Administrador, Anexador e Chefe]
pode(m) remover o anexo" indica que apenas usuarios que tenham perfil
de administrador, ou usuario anexador - autor do anexo, ou usuario que
seja chefe da unidade do anexador poderdao remover o anexo. Porém estes
usuarios somente poderdo remover o anexo se estiverem de posse do

processo.

Esta mensagem que foi utilizada anteriormente pode variar de acordo com a
configuracdao definida pelo administrador do Sistema em sua Organizacdo no

arquivo de configuracao.

A outra possivel mensagem que pode ser configurada é: "Somente
[Anexador] pode(m) remover o anexo". Dessa forma somente o usuario
gue foi o autor do anexo poderd desanexar. Lembrando que o mesmo

devera estar de posse do processo para realizar tal agdo.

Veja também que antes das duas possiveis mensagens existe uma caixinha ¥'-
"checkbox", ela poderd desmarcada. Caso desmarcada, qualquer usuario

detentor do processo podera remover o anexo.
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Inclusdo de arquivos X

Caso fiesmafcapo, qualquer usuario detentor do
Descricdo do arquivo: [Contrato - Maio/2015. conteudo podera remover o anexo.

IL!J Somente [Anexador] pode(m) remover o anexo @J

Arquivo: T: | Procurar...

Néo ha registros a serem apresentados.

4- Cliqgue em Carregar para adicionar o anexo.

Inclusdo de arquivos

Descricdo do arquivo: Contrato - Maio/2015. ]

¥l Somente [Anexador] pode(m) remover o anexo @
5 Carregar o ‘XLimpar Todos o

Arquivo:
Contrato.pdf Excluir o

N3o ha registros a serem apresentados.

5- Clique em Limpar Todos para remover todos os anexos carregados.

6~ Clique em Excluir para remover um anexo especifico.

Nota: Anexos ndo fazem parte da cronologia do processo. Para que o anexo faga

parte da cronologia do processo, este devera ser protocolado.

Em seguida clique na pasta para visualizar o conteddo armazenado dentro dela.
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Anexo(s)

Nome da Pasta:* | || Incluir

Consultar anexos da pasta

l

«41 Dé um cligue sobre a pasta em que deseja
= consultar os anexos.
J 4«-4 Contratos
Notas Fiscais oy 3
% & I
Nome Descrigao Detalhes
[<] Contrato.pdf Contrato - Maio/2015. 4

\'\ n - ~
Para remover um anexo, clique no icone V\g, caso vocé tenha permissao. E quando
0 anexo nado puder ser excluido, o Docflow exibird o seguinte icone, em destaque

na tela abaixo:

Anexo(s)
Cc;nrre.fos Notés Fiscais
Nome Descricao O anexo nido pode ser excluido. I l
[} contrato.pdf Contrato - Maio/2015. &

4.18 Referenciar

Processos podem ser referenciados em um documento e/ou em um processo. A
referéncia pode ser feita quando os conteldos (documentos e processos) tem algo

em comum, mesmo assunto, mesmo interessado, mesmo fornecedor, etc.

Nos conteldos referenciados, € possivel desfazer a referéncias a qualquer
momento, navegar entre as referéncias e a tramitagdo é individual, sendo assim,

eles continuardo com seus tramites livres.

Cligue em Referenciar para buscar documentos e processos.
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' Documento(s)

Anexos

I ™| Referenciar I

. Arquivar Localmente

Selecione o tipo a ser pesquisado: Documento ou Processo.

Informe o nimero ou assunto para filtrar as informagdes (opcional).

Se preferir, clique no Epara expandir as opcdes de busca.

Para listar todos os documentos e processos da unidade, cliqgue no botdo

Pesquisar sem preencher as opgdes de filtro.

Referéncias
Tipo: ® Documento'’ Processo
Protocolo: | |
, d ) Clique aqui para exibir outrty
NGmero do Documento: | | campos de pesquisa.
Interessado: | @ | +

(&

Adicionar Protocolo Interessado Assunto Detalhes
(&) @ S/N teste amanda szalvar no botdo X teste amanda salvar no botdo X 2
@ [ 000877/2015  Dataeasy Consultoria e Informatica LTDASDSUR de Licitacdo através de Pregso
@ @j S/N Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA Legislacdo =
(3 @] 000876/2015 Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA Legislac3o =
() 000875/2015 PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO Compras. =

4 » Pagina 1

Clique no icone @ para fazer a referéncia.

s
Para retirar um documento ou processo da lista clique no icone 33.
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Poderao ser referenciados os documentos/minutas:que estejam em sua posse, que
vocé tenha permissdo para visualizar e que estejam na fase corrente e nao

sofreram tramite externo.

Poderdo ser referenciados os processos: que estejam em sua posse, que vocé

tenha permissdo para visualizar e ndo sofreram tramite externo.

Nao limites de quantidade de conteldos referenciados e conteldos referenciadores.
Referenciado(s) é o conteddo (documento concluido ou minuta, ou processo) que

dele partiu a solicitacao de referéncia.

Referéncias

Referenciados sy Contetido que solicitou a referéncia.

Protocolo Interessado Assunto Tramite livre Detalhes

= s/N Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA Licitacdo Sim

Referenciador(es) é o conteldo que sofreu a referéncia, que a ele foi solicitado

fosse vinculado em outro conteudo.

Referéncias

Referenciadores -——’ Contelddo que sofreu a referéncia.

Protocolo Interessado Assunto Detalhes

S/N Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA Compras

Desfazendo a Referéncia

Pode haver a necessidade de desfazer a referéncia dos contelddos. A agdo somente
sera concluida pelo usuario que fez a referéncia ou por um administrador do
sistema em sua Organizagdo. Lembrando que o usudrio que deseja desfazer a
referéncia precisa estar de posse do conteldo (documento concluido ou minuta, ou

processo) principal que solicitou a referéncia, que o que é o referenciado.
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"
Sera necessario apenas clicar no %do conteudo que deve perder a referéncia.

Referéncias

Tipo: '® Documento' _) Processo

Protocolo:

[
Nimero do Documento: | |
I

Interessado: @ E]
Pesquisar |&
Selecione seus fittros de pesquisa e clique em Pesquisar.
Referenciadores
Protocolo Interessado Assunto Detalhes
& S/N Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA Compras

Nota: O que difere vincular de referenciar, é o tramite. Quando dois contelidos sao
referenciados, seus tramites sdo livres. E quando dois conteldos sdo vinculados, o

tramite é feito apenas no conteldo principal.
4.19 Retirar do Fluxo

Usuarios que possuirem esta permissao associada ao seu perfil, poderdo retirar o
processo do fluxo, assim, o processo podera ser tramitado de forma livre, nao

seguindo mais a predeterminagao do tramite.

Acdes

4 Liberar

-0+ Editar Capa

|.dl Histdrico de Leitura
N (mprimir Etigueta
E';L Visualizar no Fluxo

Atividades

L) Criar Comentario

ﬁﬂeﬁmrdu Fluxo
5 BExcluir

Clique em “Retirar do Fluxo”. E apds, confirme a retirada do Processo do Fluxo.
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Confirmar x

Deseja retirar o Processo do Fluxo ?

| sim ||| nmEo |

O sistema gravara uma mensagem na capa do processo, “ O Fluxo foi finalizado de

forma forcada pelo usuario (nome do usuario que excluiu) em (data da exclusdo).

Capa

el O Fluxo foi finalizade de forma forcada pelo usuario Administrader em 01/07/2013 06:46

Processo restrito a:  Administrador
Mdamero de Protocolo:  DED261/2013
Interessado:  TESTE 5046
Assunto:  Capacitacio.
Tipo de Processo:  Alteracio

Mimero do Processo:  CNOOT2/2013
Local Atual:  Suporte Técnico

Detentor:  Administrador

Unidade Autora:  Financeiro

Os registros anteriores, histéricos de atividades ja respondidas serao mantidas.

Observacdo: Esta acao “Visualizar no fluxo” s6 aparecera no Menu de Agdes se 0
processo possuir fluxo.

4.20 Excluir

Ao excluir um processo ele sera removido totalmente da base de dados, ou seja,
ndo haverad como recupera-lo. Sendo assim, é importante tomar cuidado com as
remocgoes.

Somente usuarios que possuirem em seu perfil a opcdo de excluir poderdo realizar

essa acao.

|~ Ohjeto dos Correios

W cancelar

* .4 ExXelr

Ao clicar em Excluir o sistema solicitara a confirmacao da agao.
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Confirmar x

Deseja excluir as informacées?

| sim || NEo

No préximo tépico vamos abordar sobre uma outra maneira de realizar o mesmo

passo a passo anterior.

Lembre-se, vocé pode realizar somente de uma maneira.
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Mddulo 5 - Solicitagoes

Vamos iniciar agora o sistema de solicitagOes.
Mas, lembre-se! Se vocé estd com alguma duvida, tire todas antes de avancar no

processo de aprendizagem.

Este mddulo somente estara disponivel se a funcdo “Processo gerido por termo”
estiver ativada. Qualquer duvida, entre em contato com o gestor do Sistema da sua

Organizacgao.
5.1 Solicitacao de Autuacao

Vocé sabe o que é uma solicitagdo de autuacdo?

Uma solicitacdo de autuacao é criada quando se fizer necessario abrir um novo
processo.

Para criar uma solicitacdo de autuacdo € necessario um documento, seja ele
original ou copia.

Lembre-se!

As minutas ndo poderdo ser usadas para geracdo de processos.

A solicitacdo de atuacdo de processo pode ser gerada através do documento que

dara inicio ao processo, faca o passo a passo a seguir:

1- Localize o documento

2- Clique na agao “Criar Solicitacao”.
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Acdes

@ Yisualizar
4 Liberar
I 1rprimir Etigueta

i! Converter erm Processo

| J Criar Solicitago

/Importante! \

Ao clicar em criar solicitacdo, vocé sera direcionado para a tela de preenchimento
dos dados da solicitagdao. Os campos Tipo, Assunto e Interessado serao preenchidos

automaticamente com as informagdes do documento. Este documento representa a

4

justificativa da abertura do projeto.

3- Selecione o campo Protocolo Destino

Lembre-se!

O campo Protocolo Destino representa a unidade que ird receber e atender sua

solicitacdo. A tela a seguir ilustra este passo a passo.

Dados da Solicitagdo de Servigo

Tipo: * | Solicitagio de Autuacio LI

novo processo
Assumto:#

787 caracteres restantes

Interessado:®  |novo processo @

Protocolo Destino: * | —selecione— ;l

CiocUmento Principal

Niimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes

[ 214z/2013 NoWo processo NoYO processo Adrninistrador E b
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4- Cliqgue em Salvar. Serd apresentada uma nova tela contemplando o nimero

da solicitacdo.
Dados da Solicitacio de Servigo

Docurnento Principal: 214272013
Tipo:  Solicitagdo de Autuacdo
Murnero:
Situacio: X
Autor:  Administrador (Sec-GP - Divis&o da Folha de Pagarmento)

Acsunto:  novo processo

Interessado:  novo processo

Protocolo Destino: — Protocolo

Veja! Novas agdes serao contempladas no quadro de acgoes.

Acdes

=+ Editar
Yisualizar
@ Documento Principal

= Contelddos

|24 Erwiar ao Protocolo

Excluir

Retornar

Editar - permite editar a solicitagao.

Visualizar - permite visualizar o modelo da solicitagdo criada.

Documento principal - acesso ao documento que dara origem ao processo.
Enviar ao protocolo - confirmada essa acdo a solicitacdo serda enviada ao
protocolo de destino juntamente com o documento principal.

Excluir — essa acao exclui definitivamente a solicitagao.

Retornar - retorna a tela principal do sistema.

Vocé também pode criar uma solicitacdo de autuagcdo a partir do Menu
“Solicitagdes”, “"Nova”, esse menu se encontra na tela principal do sistema.

o N

/

Solicitagies
Fesguisar

e a1
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Ao selecionar a opgao Nova, sera

informacdes, sao elas:

Dados da Solicitacdo de Servico

Tipo:* | Solicitag8o de Autuacio

aberta uma tela para preenchimento das

Autuacdo de Processo

Assunto:*

Interessado:*  |DataEasy

Protocolo Destino:* | Protocolo

Tipo: escolha o tipo de solicitagdo a ser criado.

Assunto: descreva o assunto da solicitacdo

Interessado: informe o interessado da solicitacao.

Protocolo destino: selecione o protocolo que devera receber a solicitagdo.

Como esse exemplo, trata-se de uma

solicitacdo de autuacdo, o préximo passo é

inserir o documento principal que devera ser associado ao processo.

Documento Principal

Mumero do Documento:

Murnero de Protocolo:

Agsunta:

| Pesquizar |€§§

Adicionar Nimero de Protocolo

K s

1- Clique em pesquisar para que
estiver de posse e que ainda

processo.

&)

2- Clique no icone

Importante!

+]

Interessado Assunto Detalhes

Jose Almeida teste

o sistema liste os documentos que vocé

nao estejam associados a nenhum outro

para adicionar o documento a solicitagdo.

1. Algumas regras que devem ser consideradas:

2. - Usuarios de qualquer unidade poderdo criar uma solicitagdo de autuacdo,

exceto usuarios lotados em unidades que representam protocolo.

\

Iﬂ
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- As solicitagbes de autuacdo deverdao ser encaminhadas para unidade de protocolo
para que o protocolista (o responsavel), tenha como opgdo, devolver a solicitagdo

para o criador para que seja feita alguma corregdo que ele julgar necessaria.

5.2 Solicitacao de Abertura e Encerramento de Volume

Um volume é encerrado sempre que a quantidade de folhas atingirem o limite
estabelecido nas configuragbes. Sempre que um novo documento for associado ao
processo, o sistema verifica a quantidade de folhas do volume para atender a
demanda, caso a quantidade de folhas dessa nova peca documental ndo ultrapasse
o limite determinado, ela sera incluida ao processo seguindo a ordem do volume,
mas, se a quantidade de folhas ultrapassarem o limite definido para o volume, o
sistema se encarrega de encerrar o mesmo e abrir um novo volume, dando
continuidade ao processo.

Para encerrar um volume com a quantidade de folhas inferior a definida para seu
encerramento, o usuario deverd criar uma solicitacdo de abertura de volume e
enviar ao protocolo. O usuadrio com perfil de protocolista devera atender a
solicitacdo e automaticamente o sistema ird encerrar o volume gerando um novo
volume.

Vocé poderda criar uma solicitacdo de abertura de volume através do Menu

Solicitacbes disponivel na caixa de entrada.

i
Solicitagdes
Fesguisar

MHowa

Outro caminho é criar a solicitacdo através do processo.

J Criar Solicitagao

Ao clicar em Criar solicitacdo no quadro de agbes do processo o sistema ird permitir

qgue vocé selecione o tipo de solicitacdo a ser criada.
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Seleciona o Tipo da Solicitagdo de Servigo x

Tipo: # |S|:|Ii|:ita|;§|:| de Abertura de “olume ;l

| Criar ] | Cancelar ]

Ap0s escolher o tipo de solicitacdo sera aberta uma tela com os campos interessado

e assunto preenchidos automaticamente com dados do processo principal.

Dados da Solicitagdo de Servico

Tipo:+ | Solicitagéo de Abertura de Valume ;I

bertura de um novo volume no processo
Assunto:*

762z caracteres restantes

Intereszado:*  DataEasy Infarmatica | @

Protocolo Desting:* | Pratocolo ;I

Se a solicitagdo de abertura partir do Menu - Solicitagdo - Nova, vocé devera

escolher o processo principal. Caso ela seja criada a partir do processo essa selegao
nao sera necessaria.

Processo Principal

Ndmero do Procasso: | |

Nimero de Protocolo: | |

Assunto: | | +
Pesquisar G5
Adicionar Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes
(+] 02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfcdafsadf =

Em seguida selecione o(s) documento(s) a serem associados ao hovo volume.
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Documentos a serem associados ao novo volume

Namero do Documento:

MNOmero de Protocolo:

Assunto: | + |
| Pesquisar |€§3
Adicionar Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes
(+) [ s Jose Almeida teste

Apés criada a solicitacao, ela devera ser enviada ao protocolo para atendimento.

Acoes

-+ Editar
Visualizar
| Processo Principal

™| Contetidos

L:b Enviar ao Protocola

Excluir

Retarnar

5.3 Solicitacao de Juntada por Apensacao

Havendo a necessidade de apensar um processo a outro vocé deverad criar uma

Solicitacdo de Juntada por Apensacao.

Lembre - se!
Qualquer usuario pode criar uma Solicitacdo de Juntada por Apensacdo, exceto

usuarios lotados em unidades que representam protocolo.

As solicitacGes deverdo ser encaminhadas para unidade de protocolo responsavel
pelo atendimento, o protocolista tem como opgdo atender ou devolver a solicitacao

para o criador, para que seja feita alguma correcdo que ele julgar necessaria.
Vocé sabe o0 que é uma juntada por apensagao?

A Juntada por Apensacdo € a unido provisdria de um processo a outro, com a

finalidade de propiciar opinides e decisbes. Cada processo permanece com seu
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numero. O processo que contém a Solicitagdo de Juntada por Apensagdo sera o
processo principal, e o processo apensado mantém a mesma numeragao de suas
folhas. Durante o periodo em que estiverem apensados, somente o processo
principal sofrera tramites.

O Docflow gera automaticamente o Termo de Juntada por Apensacdo com as
informacdes da acdo de apensacdo, este termo sera anexado ao final do processo

principal.

Vocé podera criar a solicitacdo de juntada por apensacdo através do processo ou

através do Menu- Solicitacdes - Nova.

A

/

Solicitagdes
Fesguisar

MHowa

Se a solicitagdo de apensacao partir do:
1- Menu

2- Solicitacdo Nova

Vocé devera escolher o tipo de solicitacdo e o processo principal. Caso ela seja
criada a partir do processo, essa selecdo ndo serd necessaria.
Preencha os dados da solicitacdo, lembrando que, se a solicitacdo partir do

processo vocé devera selecionar apenas o protocolo de destino.

Dados da Solicitacdo de Servigo

Tipo:* | Solicitacdo de Juntada porApensagE
Lights

Assunto:*

Interessado:*  |Lights @
Protocolo Destino:* | Protocolo E

Selecione o0 processo principal.
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Processo Principal

Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes

02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf Administrador

o

Em seguida vocé devera selecionar os processos a serem apensados.

Processos a serem juntados

MOmero do Processo:

MNumero de Protocolo:

Assunto: | + |
Pesquisar |€§9
Adicionar Namero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes
(7] 02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf
Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes
02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf Administrador 4

5.4 Solicitacao de Juntada por Anexacao

Quando houver necessidade de anexar um processo a outro, uma Solicitacdo de
Juntada por Anexacdo devera ser criada. Usuarios com regra de qualquer unidade
poderdo criar uma Solicitacdo de Juntada por Anexacdo, exceto usuarios lotados em
unidades que representam protocolo. As solicitacdes deverdao ser encaminhadas
para unidade de protocolo responsavel pelo atendimento, o protocolista tem como
opcao atender ou devolver a solicitacdo para o criador, para que seja feita alguma
correcao que ele julgar necessaria. A juntada por anexacdo € a unido definitiva e
irreversivel de um processo a outro processo, ambos passam a constituir um sé
processo. O processo que contém a Solicitacdo de Juntada por Anexacdo sera o
processo principal, e o processo juntado ird para o final do processo principal, e

suas paginas nao serdo renumeradas.

O Docflow gera automaticamente o Termo de Juntada por Anexagdo com descrigao

dos dados anexos, o termo € anexado ao final do processo principal.

Vocé podera fazer a solicitacdo de juntada por anexacdo através do processo ou

através do Menu- Solicitagbes - Nova.
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il
4

Solicitagdes
Fesguisar

Mova

Se a solicitacao de anexacao for criada a partir de:
1- Menu

2- Solicitagao

3- Nova

Vocé devera escolher o tipo de solicitacdo e o processo principal. Caso ela seja
criada a partir do processo, essa selecdo nao serad necessaria.

Preencha os dados da solicitacdo, lembrando que, se a mesma for criada a partir do
processo, vocé devera selecionar apenas o protocolo de destino.

Dados da Solicitacdo de Servico

Tipa:* | Solicitagdo de Juntada porAnexa{;éle
dfasdfsdafsadf

Assunto:*

7obh Caracieres restanres

Interessado:=  |dfdsafsdfdsaf @

Protocolo Destino:* |—se|ecione— |E|

Em seguida selecione o processo principal caso a solicitacdo seja criada a partir do
Menu - Solicitagcdes — Nova.

Processo Principal

Mimero do Processo: | |

Numero de Protocolo: | |

Assunto: | | +
Pesquisar E§3
Adicionar Namero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes
02143/2013 Lights Lights =

(%) 02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf =]




Manual do Usuario docflow Documentos e Processos ))Data Easy

Processo Principal

Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes

£ 02143/2013 Lights Lights Administradar

b

Apds informado o processo principal, vocé deverd adicionar o processo que sera

anexado.

Processos a serem juntados

Mimero do Processo:

Namero de Protocolo:

+]

Assunto:

| Pesquisar |€§3

Adicionar Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes

(%) 02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf
Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes
02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf Administrador 5g

5.5 Solicitacao de Desapensagao

Quando houver necessidade de desapensar um processo de outro, devera ser
criada uma Solicitacdo de Desapensacdo. Usuarios com regra de qualquer unidade
poderdo criar essa solicitacdo, exceto usuarios lotados em unidades que
representam protocolo. As solicitacdes deverdao ser encaminhadas ao protocolo para
atendimento, lembrando que o protocolista tem como opcdo devolver a solicitacao
para o criador, caso seja necessaria alguma correcdo.

Desapensacao de processos € o procedimento inverso ao apensamento, ou seja, a
separagao dos processos quando sua finalidade for atingida.

O Docflow langard em folha prépria o Termo de Desapensagdo com descrigdo
minuciosa do ato, que serd anexada no final do processo que contém a Solicitagdo

de Desapensagao.

Vocé podera solicitar a desapensacdo a partir do processo principal que deu origem
a apensagao ou através do

1- Menu

2- Solicitagoes

3- Nova.
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-

-4

Salicitagies
Pesguisar

Mova

Preencha os dados da solicitagdo, vale lembrar que se a solicitagdo partir do
processo principal os campos tipo, assunto e interessado serdo automaticamente
preenchidos com as respectivas informagdes do processo. Somente o protocolo

destino devera ser selecionado.

Dados da Solicitagao de Servico

Tipo:* |So|icita{;ﬁodeDesapensagﬁo |z|
Lights
Assunto:*
794 caracteres restantes
Interessado:®  |Lights @
Protocolo Destino:* |Protoco|o |ZI

Selecione o processo principal, caso a solicitacdo tenha sido iniciada no menu

Solicitacdes - Nova.

Processo Principal

Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes

&3

L 02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf Administrador 2

ApOs selecionado o processo principal vocé devera selecionar o(s) processo(s)

apensados(s) que deverdo sofrer desapensacao.
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Processos a serem desapensados

Mimero do Processo:

Namero de Protocolo:

Assunto: | + |
Pesquisar |c£§3
Adicionar Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes
02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf
Nidmero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes
02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf administrador X4

Selecione o processo principal, caso a solicitagdo tenha sido iniciada no menu

Solicitacdes - Nova.

Processo Principal

Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes

02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf Administrador

o

Apds selecionado o processo principal vocé devera selecionar o(s) processo(s)

apensado(s) que deverdo sofrer desapensacao.

5.6 Solicitacao de Desmembramento

A solicitacdo de desmembramento tem como finalidade a retirada de documentos
de um processo para constituir um novo. Para isso, devera ser criada uma
solicitacdo de desmembramento e qualquer usuario com regra de qualquer unidade
poderad criar uma solicitagcdo de desmembramento, exceto usudrios lotados em

unidades que representam protocolo.

As solicitagbes de desmembramento deverdo ser encaminhadas para que a unidade
de protocolo possa atender. O protocolista tem como opgdo também, devolver a

solicitacdo para o criador para que sejam feitas as corregdes necessarias.

Os documentos a serem desmembrados devem estar em sequéncia e o processo
que tiver as folhas desmembradas conservard a numeracgdao original. Apos o
desmembramento, o Docflow «criard automaticamente o Termo de

Desmembramento, os documentos desmembrados serdo substituidos pelo termo.
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Os documentos desmembrados deverdo compor um novo processo. Para criar uma
solicitacdo de autuacdo selecione a opgdo criar solicitagdo através do quadro de

agoes.

J Criar Solicitagio

Em seguida selecione o tipo de solicitagdo de servico a ser criada, neste caso o tipo

sera Desmembramento.

Selecione o Tipo da Solicitagao de Servigo X

Tipo:* | Solicitagdo de Desmembramento |E|

| Criar | | Cancelar |

Lembrando que a solicitacdo pode ser criada também através de:

1- Menu
2- Solicitacao
3- Novo

Preencha os dados da solicitacdo, lembrando que se ela for criada a partir do
processo os dados ja estardo preenchidos com as informacdes do processo,

devendo ser preenchido apenas o campo Protocolo Destino.

Dados da Solicitagao de Servigo

Tipo:* | Solicitagdo de Desmembramento E|

Lights

Assunto:=*
Interessado:* |Lights @

Protocolo Destino:* | —selecione— E|

Para realizar o desmembramento, vocé devera selecionar o documento principal,
esse documento vira automaticamente indicado, se a solicitacdo partir de um

processo.
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Processo Principal

Numero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes

2 02143/2013 Lights Lights Administrador = e

Assim que selecionado o processo, vocé devera selecionar os documentos que
deverdo ser desmembrados. Clique em pesquisar para que o sistema liste os
documentos do processo e assim tenha condigdes de selecionar quais serdo

desmembrados. Para selecionar os documentos clique no icone adicionar.

Documentos a serem desmembrados

Mimero do Documento: | |

Numero de Protocolo: | |

Assunto: | | +
Pesquisar €§3
Adicionar Humero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes
K1 2141/2013 dsfdsfsdafdsafd dasfadsafdsafds =
(7] )&  2134/2013 feadfsadfsdafsda fdsafdsafdasfdsa =
(3] K& s DataEasy Informatica DataEasy Informatica =
Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes

) &  2141/2013 dsfdsfsdafdsafd dasfadsafdsafds Administrador = A

Depois de selecionados os documentos que serao desmembrados, a solicitacao

devera sera enviada ao protocolo.

Dados da Solicitacdo de Servigo

Processo Principal:  02135/2013
Tipo:  Solicitacio de Desmembramento
Mamero: 00001
Situacio: ¥
Autor:  [Sec-GP - GRH] - Administrador
Assunto: dfasdfsdafsadf
Interessado: dfdsafsdfdsaf

Protocolo Destino:  Frotocolo
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Acbes

-+ Editar
Visualizar
__| Processo Principal

™| Contelidos

|2 Enviar ao Protocolo

Excluir

Retornar

5.7 Solicitacao de Desentranhamento

A solicitagdo de desentramento € criada com o objetivo de retirar documentos de
um processo. Qualquer usuario com regra podera criar uma Solicitagdo de
Desentranhamento, exceto usuarios lotados em unidades que representam
protocolo. As solicitacdes de desentranhamento deverdao ser encaminhadas para
unidade de protocolo para que sejam atendidas pelo protocolista, que tém como
opcdo atender e também devolver a solicitagdo para o criador caso seja necessario

alguma correcgao.

Os documentos de um processo podem ser desentranhados por varias razées, como
duplicidade de documentos, documentos juntados indevidamente, etc. Os
documentos que deverao ser desmembrados ndo precisam estar em sequéncia, ou
seja, as folhas podem ser alternadas. A numeracdo das folhas serd mantida,

permanecendo vago o numero de folhas correspondentes ao desentranhamento.

O Termo de Desentranhamento sera criado automaticamente e associado ao final
do processo. Os documentos desentranhados ficardao na caixa de entrada do
usuario que executou a acdo de desentranhamento.

Para criar a solicitagdo de Desentranhamento va até o processo ou no menu
Solicitagbes — Nova.

Preencha as informacdes referentes a solicitagcdo, se a solicitagdo for criada a partir
do processo os campos assunto e interessado virdo preenchidos automaticamente.
Os campos Protocolo Destino e Motivo do Desentranhamento devem ser

preenchidos independentemente de onde tenha dado inicio a solicitagdo.
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Dados da Solicitagdo de Servigo

Tipo:* |So|icita(;éo de Desentranhamento |Z|
dfasdfsdafsadf

Assunto:*

786 caracteres restantes
Interessado:*  |dfdsafsdfdsaf @

Protocolo Destino:# |—se|ecione— |Z|

Motivo do
Desentranhamento:*

500 Caracteres restantes

Selecione o processo principal.

Processo Principal

Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes

] 02135/2013 dfdsafsdfdsaf dfasdfsdafsadf Administrador =

é://

Selecionado o processo principal, clique no botdo pesquisar para que o sistema liste

0s documentos.

Em seguida adicione os documentos que deverao ser desentranhados do processo.

Documentos a serem desentranhados

Nimero do Documento: | |

Mimero de Protocolo: | |

Assunto: | |

BT

Adicionar Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes

[ &  2141/2013 dsfdsfsdafdsafd dasfadsafdsafds =

@ [ &  2134/2013 feadfsadfsdafsda fdsafdsafdasfdsa E

@ & sn DataEasy Informatica DataEasy Informatica E
Numero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes

) &  2141/2013 dsfdsfsdafdsafd dasfadsafdsafds Adrninistrador = v

5.8 Localizando uma Solicitagao
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Todas as solicitagbes nao recebidas constardo na Caixa de Entrada da unidade, na

opcgao Novas Solicitagdes.

ICai){a de Entrada

Movos Documentos

Movos Processos

Movos Lotes

Documentos para Conhecimento

Novos Documentos Unidade
MNovos Processos Unidade
MNovos Lotes Unidade
| Novas Solictactes de Servico Unidade |

Para visualizar e receber uma situacdo clique em Novas Solicitagdes de Servico da
Unidade.

Marque a Solicitagao e clique em “Receber”.

O recebimento pode ser automatico, ou seja, ao clicar na solicitacdo o sistema
registra o recebimento. O recebimento automatico ou ndo é ajustado nas
configuragodes gerais do sistema, o administrador é o responsavel por definir qual a

melhor pratica a ser adotada.

Agbes [ Data de Entrada » Interessado Assunto
2910172013 DataEasy Solicitagdo de autuagdo de processo

Pagina Inicial Exibindo registros 1 a 1de 1 registro(s) encontrado(s)

Para receber a solicitacao marque na lista o(s) itens(s) a serem recebidos e clique

em Receber.

Confirmar x
Confirma o recebimento dois) item(ns) selecionado(s)?

| sm || HNEo

Em seguida confirme o recebimento.
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Para localizar uma solicitagdo que ja tenha sido recebida, va até a tela principal e

cligue no menu Solicitacdes, e depois em “Pesquisar”.

AT

/

Solicitactes

Pesquisar

I Solicitacdes - Pesquisar

Fittros Personalzados: | —selecione— |E|| Movo |

Fitros: | —selecione— E

Assunto:
Interessado:
Data de Criagdo: A
Localizacdo e Detentor: | —selecione— |z| —selecione— E —selecione— |z|
Situacdo: ) Atendida”) N30 atendida @ Todos

Pesquisar | &9

Vocé podera utilizar as opgoes de filtro para reduzir o volume de informacdes. Para

pesquisar por todas as solicitacdes, clique no botdo “Pesquisar”.

5.9 Atendendo a uma Solicitacdo de Autuacao

Ao localizar a solicitagao e abri-la, vocé terad a opgao de atendé-la, lembre-se que
vocé precisa ser o detentor desta solicitacdo, ou seja, vocé devera estar de posse

da solicitacao.
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Dados da Solicitacao de Servigo

Documento Principal:
Tipo:

Namero:

Situacao:

Autor:

Assunto:
Interessado:
Protocolo Destino:

Documento Principal

SN

Solicitacdo de Autuacdo

0ooom

x

[Sec-GP - GRH] - Administrador
Solicitacdo de autuacio de processo
DataEasy

Protocolo

Namero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes
@ S/ Jose Almeida teste Administrador =
Tramite(s)
Enviado em:  29/01/2013 as 16:14
De: [Sec-GP - GRH] - Administrador
Para: [Sec-GP - Prot] - Administrador

Recebido em: % 30/01/2013 as 17:46 por Administrador

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro(s) encontrado(s)

Para atender a solicitagdo clique em Atender. Vocé também tem a opgdo de

devolver a solicitagdo para o usuario criador, caso seja necessario alterar.

Acoes
Yisualizar

L7 Definir Observacio

“ ' Retornar

Clicando na acao Atender, selecione o tipo de processo e clique em “Ok”".

Selecione o Tipo de Processo a ser autuado x

Tipo de Processo:*

| Administrativo

[ Ok ] [ Cancelar ]

))DataEasy
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Ap0s atendida a solicitagdo, serad gerado o niumero do processo.

Dados da Solicitacdo de Servigo

Processo Principal:

02149/2013

Tipa:

Mamero:

Situagdo:

Autor:

Assunto:
Interessado:
Protocolo Destino:

Solicitacdo de Autuacio
0ooo2

' 20/01/2013 3s 18:16 por [Sec-GP - Prof] - Administrador
[Sec-GP - GRH] - Administrador

testeadfasd

teste

Protocolo

))DataEasy

Cligue no link para ter acesso ao processo.

5.10 Atendendo uma Solicitacao de Abertura de Volume

Ao receber a solicitacdo de abertura de volume vocé tera a opgao de atender ou

devolvé-la ao criador e/ou registrar observacdes.

Acdes Dados da Solotacéo de Servico
8 visualizar Processo Princioal: 021532013
[_Y'_@E'J‘?SI_.] Tpo: Solicitagio de Abertura de Volume
<o Devolver Ndmero: 00002
= Definir Observacio Stuacio: X
« Retomar Autor:  [Sec-GP - GRH] - Administrador
Assunto:; documeto de autuac3o de processo
Interessado: datasasy
Protocok Destno:  Prolocolo

Na solicitacdo de abertura de volume deve constar o(s) documento(s) que farao

parte do novo volume.

Documentos a serem ass00ados a0 novo volime

Nimero de Protocoks Interessado Assunte

g 21542013 DataBasy Informatica

DataEasy Infarmatica

Detentor Detalhes

Administrador =]

Atendida a solicitacdo de abertura de volume, note que o volume anterior foi

encerrado mesmo nao atingindo a quantidade de folhas determinada para seu

encerramento, o novo volume foi aberto composto pelo documento indicado na

solicitagao.
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5.11 Atendendo uma Solicitacao de Juntada por Apensacao

Na solicitacdo de apensacdo, o usuario solicitante deve referenciar o(s) processo(s)
a serem juntados. Vocé terd a opgdo de atender, devolvé-la ao criador e/ou

registrar observagoes.

AgDes Dados da Solicitag3o de Servico
B) Visualizar Processo Princpal:  02149/2013
o Mender Tipo: Solicitacdo de Juntada por Apensacio
&5 Devolver MNamero: 00003
) Definir Obsenvagio Situagéo: XK
Retornar Autor:  [Sec-GP - GRH] - Agministrador

Assunto: testeadfasc
Interessado: teste
Protocolo Destino:  Protocolo

Ao atender uma solicitagdo de apensacgao, o sistema ira listar os processos

apensados e apresenta-los em uma Unica listagem.

Lembrando que os processos apensados nao terdao seus documentos agrupados em

um unico processo. O usuario com perfil de protocolista podera apensar os

processos.
Juntadals)
For Ap:nsul;io
Humero de Protecolo Assunlo .:'-|'-;_' nsado par Apansado em Salacions
02135/2013 dfasdfsdafsadf Adminstradar Eotf201z [H
1910/2010 REQLIER. SUSPENSAD DO DESCONTO PREVIDENCIARID Administrador anfogf2012 [0
02148/2013 testeadfasd Adminstradar anfoLf2012  [H

Desapeansar

5.12 Atendendo uma Solicitacdao de Juntada por Anexacao

Na solicitacdo de juntada por anexacdo o usuario solicitante devera referenciar o(s)
documento(s) que a serem anexados. Uma juntada por anexacdo ndo podera ser

desfeita.




Agles

Visualizar

| Devolver

= Definir Observagio
“ Retornar
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Dados da Solicitagdo de Servigo
Processo Principal:  02163/2013
Tipo: Solicitacie de Juntada por Anexacio
Niamero: 00002
Situacio: 4
Autor:  [Sec-GP - GRH] - Administrador
Assunto: juntada por anexacdo 3
Interessado: dataeasy
Protocolo Destino:  Protocolo
Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes
[ 02163/2013 dataeasy juntada por anexacdo 3 Administrador =
Processos a serem juntados
Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes
L] 02181/2013 datasasy juntada por anexacao 1 Administrador =

Ao atender a solicitacdo de juntada por anexagao, os documentos do processo

juntado serdo agrupados automaticamente ao volume que estiver em aberto no

processo principal.
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Processs restricn a:
Ndrmearo de Protocolo:
Interessado:
Assunto:

Tipo de Processo:
Local Atual:
Datentor:

Unidade Autora:
Autor:
Obsenvagias:

Data de Criaclio:
Sagilo:

Endereca Fsico:
Chssificacio:

Documentofs)

Wolumea 1

Harmera da
Documento

= &
£ &
b &
) &
b &

0aaozr
0aaas
0000z
0a006
00006

))DataEasy

asdrministrador

021632013

datasasy

juntada por anexacdo 3

Adrninisiraiivo

Frofncolo

Administrador

Prodecolo

Adminisirador

Processo cnado a partir do documento de ndmero: 00005
I012013, 11:47:32

Csfensivo - Fadrio

MEs Definido

Mo Clagsificado no Plang e Classificacio

Ineressado  Assunts [ il s Pa

datasasy Jjuntada por anexacdo 3 Adminstrador = 1-1 1 I:E
dataeasy juntada por anexacdo 3 Adminstrador = 22 El (i)
Aamniader | BEITROI00GE | pamnsor| E (33 [0 | B
datasasy Juntada por anexacdo I Adrminstrador _| 44 | Eﬁ
datasasy juntada por amexacdo 1 Adminstrador (=] 5-5 | e

I_ Desentranhar documentols) ] l Desmembrar docurnentods) ]

Juntada(s)

Huméro de Protocolo Assunio

02135/2012
1910/2010

02148/2013

Desapensar
||

dfasdfsdafsadf
REQUIER, SUSPENSAD DO DESCONTD PREVIDENCIARIO Adminstradar

resteadfasd

For Apensacio

Apansado por Apensado em Selecione

Ademinktradar zefor2012 [
mfo1jz013 A

Adminstrador apforfamiz O

5.13 Atendendo uma Solicitacao de Desmembramento

A Solicitacdo de Desmembramento é criada quando se fizer necessario a retirada de

um documento de um processo para formar um novo processo.
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Dados da Sobickacio de Servico

Processo Prncipek 02163:3013
Toa: Saolicitacdo de Desmembramenta
Nimena: 00002
Skuacdo: X
Autor:  [Sec-GP - GRH) - Administrador
Assunto:  jUNada pof :mexa-:;hu 3
Interassado: dalaeasy
Protocolo Desting:  Protocola

Processo Principal
Nimaro de Protocolo Interassado Assunto Detentor Detalhes
| 02163/2013 dataeasy juntada por anexacdo 3 Administradaor

|Documentos a serem desmembrados|

Hiamero de Frotocolo nieressado Assunio Detentor Detalhes

& 2133213 dataeasy Juntada por anexacio 1 Administrador

No entendimento da Solicitacdo de Desmembramento, o sistema retornard uma
tela para que vocé protocolista informe qual o tipo de processo a ser gerado.
Lembrando que o documento que devera formalizar a abertura do novo processo ja

esta referenciado na solicitacdo.

Selacione o Tipo de Processo a ser gerado pelo desmembrament

Tipe de Processs* | Administrativo IE‘

ok Cancelar

Cligue em OK para confirmar o desmembramento.

Assim que a solicitagdo for atendida um novo processo sera gerado incluindo os

documentos.

5.14 Atendendo uma Solicitacao de Desentranhamento

Sempre que se fizer necessario retirar um documento de um processo o usuario
devera criar e enviar ao protocolo uma solicitacdo de desentranhamento. Somente
0 usuario protocolista podera atender a essa solicitacdo, ou se julgar necessario, ele
podera retirar documentos do processo sem a necessidade de atender a uma

solicitacao.

))Data Easy
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Dados da Solctacdo de Servico

Processo Principat
Tpo:

Ndamero:

Stuacdo:

Autor:

Assunto:
Interessado:
Protocolo Destino:

Motvo do
Desentranhamento:

02163/2013

Solicitacao de Desentranhamento
00002

-

{Sec-GP - GRH] - Administrador
Juntada por anexacio 3

dataeasy

Protocolo

incluldos Indevidamente

Processo Princpal
Namero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detaihes
L 02163/2012 dataeasy juntada por anexacio 2 Administrador =
[Documentos a serem desentranhados|
Namero de Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes
& 2159/2013 dataeasy juntada por anexacho 1 Administrador E

Quando for criada uma solicitacdo de desentranhamento os documentos que serao

retirados do processo ja devem constar na solicitagao.

Assim que a solicitacdo for atendida, o documento sera retirado do processo e

ficard na caixa dos “Meus documentos” do usuario que realizou a agao. Ou seja, o

protocolista ao desentranhar um documento passara a ter posse sobre o mesmo,

tomando as agbes que julgar necessario.

Documentof(s)

Volume 1

Niémero do

bl Interessado  Assunto Detentor Detalhes Piginas Selecione
) & |oooos Datakasy desmembramento Admnstador| [E |11 .‘ &
Q) & |ooooz DataEasy desmembramento Admnistrador 2-2 i} &
) & |oooo2 dataeasy desmembramento Admnistrador| |2l |33 = bir
™ g a Aranicrrarine | DOCUMENtO{s) Dasentranhadofs): " = ;
) & |oooot Adminktrado 2166,"2013\) ~ . Administrador 55

Desentranhar documanto(s) | Desmembrar documento(s)

Note que para o documento desentranhado é gerado um “Termo de

Desentranhamento” e a numeracdo das folhas nao sofre alteragdao, sendo assim, o

restante dos documentos do volume nao terdo suas paginas renumeradas.
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Dados da Solicitagao de Servico

Processo Principal:
Tipo:

Ndmero:

Situacdo:

Autar:

Assunto:
Interessado:
Protocolo Destino:

Motivo do
Desentranhamento:

Processo Principal

Nimero de Protocolo

[ 02163/2013

02163/2013

Solicitagio de Desentranhamento
00002

b 4

[Sec-GP - GRH] - Administrador
juntada por anexacdo 3

dataeasy

Protocolo

Incluidos indevidamente

Interessado Assunto

dataeasy juntada por anexacdo 3

|Documentos a serem desentranha-dos|

Nimero de Protocolo

K& 215902013

Interessado Assunto

dataeasy

5.15 Acgobes disponiveis para o processo

Acbes

& Liverar 1

- Ecitar Capa 2
1B imprimir Etiqueta 3

-/ Crar Sollcitac3o 4

> Criar Comentarno 5
&3 Tramitar 6

« Devolver 7

8] visualizar Documentos 8
W Adicionar aos Favoritos 9
\L Situag3o 10
»% Finalizar 11

% Documento(s)32

@ Anexos 13

T Referenciar 14

|4 Juntar 15
<] Objeto dos Correlos 16

Excluir 17

juntada por anexacdo 1

))DataEasy

Detentor Detalhes

Administrador =
Detentor Detalhes
Administrador =

1- Essa acdo libera o processo para que os demais usuarios possam

consulta-los.

2- Permite a edicdo dos dados da capa do processo.
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3- E gerada a etiqueta em cédigo de barras formado pelo nimero do
processo, essa etiqueta podera ser impressa de acordo com a

necessidade.

Protocolo W% 0214372013
Data / Hora Abertura: 25/01/2013 16:02
Procedéncia:

Interessadel(s): Lighis

Assunto: Lights

MO

4- Através dessa acao vocé podera criar uma solicitacdo de servico para
complementar seu processo.
5- Permite criar um comentario no processo.

6- Acao que direciona para tela de tramitacao.

Dados do Tramite

Orgenaasio: | Secratania de Gestdo de Pessoas E]
Unidade: | Gergncia de Desenvolvimento de Ge{~ ]
Usuinozs | Aline Soares Viera T E
Prazo para Receber; | i
Notficar:  Ervsoc] Recabimento: )
Priordade O Baixa® Normal D ARs
Gerr Gua de Tramtagso: [0
DataEasy

Trérmte:

7- Permite devolver o processo para o ultimo usuario que realizou o

tramite.

*

Jualiscativaz®
Frocessan Analisado.

3 Devolugdo normal
) Enve nesnets

| Ervir
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8- A acdo de visualizar documento permite que vocé visualize de forma

unificada todos os documentos do processo.

Ngfies Imnprimir Documentofs)

ﬂ Visualizar

4+ Retornar Haimero de Prolesols  Interesssde  Ansusis Detenior Defalhes Remoye
B & 214472013 Lights Light= Arringtrade
E & SN Admirsstrader  Processals) Aperdadadd): 0213572013 Adrrenetrade

9- Permite que vocé adicione os processos para a pasta favoritos na tela

principal.

Favarims
REQUER WERBAS RESCIHORAS

datagstsadl

10- Permite que vocé posicione a situacao do processo.

Situacio ®
stuagie: | Peticio bnicial [=]
Salvar
11- Finaliza o processo, ou seja, retira o mesmo tramite. Para

localizar o processo finalizado é preciso realizar uma busca nos

processos finalizados.

Fitros Personalzades: | —-selecione-—- E] Hawva |
Fitros: | —selecione— |E|
Origerre ) Intema ) Exema & Todes

Himara de Procasso:
Nismera de Pratocok:
Tpo de Processa: | —-selecione-- |E|

Interessada:

Assunto:
Data de Criacda: " a
Finakzada: [
Crigem & Aubor: | —-selacione-- |E| -selaciona-- E —-selaciona-- |E|
Locakracio e Detentor: | ~selecione- |E| ~selecione- E ~selecione- E

Carnpos Personaleados: [0

Pasquisar &
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12-  Permite a a inclusdo de novos documentos ao processo, nesta

acao so poderao ser incluidos documentos criados ou protocolados
no sistema.

Documentofs)

Hirnere do Dooumento:

Hmero de Protoocka:

Astita: I_
Adickonar Hismaro da Prodocods Intarassadn Assmin =dalhas
[ B 2137013 tests teste
13- Os anexos sao documentos externos que deverao compor o

processo, vocé poderd buscar por esses anexos na rede, em CDs,
pendrives e quaisquer outros locais. Para incluir anexos dentro do
processo, primeiramente vocé terd que criar uma pasta para
agrupar os arquivos.

Anexols)

|Harr‘eda Pastace ek | | 1

1- Informe o nome da pasta

2- Cligue no icone para buscar os anexos a serem associados ao processo.

Inchisto de argquivos ®
Descrgho oo anuwa: | 1

Arguwo: | [de Progursr

Em seguida:

1- Informe a descricdo do arquivo

2- Selecione o arquivo
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Inclusio de arquives =
Descricio da arquive:  [contrato de janeiro 1
o Procurar 2 X Limpar Todos
Arq U
Ez=ySearch.pdf Exciir 3

1- Descricdao do arquivo, conforme informado na tela anterior.
2- Vocé deve clicar em carregar, para que o arquivo seja associado ao
processo.

3- Clique no link Excluir para remover o arquivo.

14- Vocé podera referenciar Documentos e Processos ao processo em
que esteja trabalhando. Uma referéncia ndo gera vinculo com o
processo, os documentos e/ou processos referenciados terdo seus
tramites independentes.

Referéncias

Tipe: & Documento ) Precasse 1
Himera do Documento:

Humers de Protocoks

Adicio ] Himers de Profdc sl ntaressado ABSUATG Datalhes

Assunto: -

@ w'_| SN Priscila Mesguita Buzzett Dias Dederagan

Para criar uma referéncia no processo, vocé devera:
e Selecione o que devera ser referenciado, o seja, documento ou processo.

Clique em pesquisar para que o sistema retorne o(s) documento(s) e/ou

processo(s) que vocé podera referenciar.
Clique no icone “ para adicionar o registro ao processo.

15- A agdo de juntada deve ser solicitada através de uma solicitagdo

de servico, sendo ela por anexacao ou apensacao.

Somente o usuario protocolista podera realizar a agdo de juntada sem que seja

necessario criar uma solicitagdo de servigo.
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Juntada(s)

Homero do Processo:

Hurmeare de Protacolo:

Assunto: =

| Pesquisar g

Protocolista, vocé s6 podera realizar uma juntada seja por apensacdo ou anexagao,

COmM processos que estejam em sua posse.

Juntada(s)

Mimesa do Processo: | |
Nimera de Protocol: | |

Assunto: | ll

Pesquiar &9

Clique no botdo pesquisar que o sistema irad retornar os processos que vocé podera

juntar.
Namero de
Aduclonarp Ao Interessado Assunto Detalhes
ro10Co
é 02143/201: Lights Lights =
) 2143/2013 b h |
02135/201 fdsafscfdsa asdfedafsa =
[+ 02135/2013 dfdsfscfdsaf dfasdfsdafsadf [
) 1910/2010 DOMINGOS FERNANDO DOS REQUER. SUSPENSAO DO DESCONTO =

SANTOS PREVIDENCIARIO

Clique no icone © para adicionar o processo que devera ser juntado.

Nimero de @
Interessado Assunto Detalhes Mover
Protocolo
al DOMINGOS FERWNANDO DOS REQUER. SUSPENSAQ DO DESCONTO = — G @
= 1910/2010 SANTOS PREVIDENCIARIO 53

| Juntar por Apensacao | | Juntar por Anexacao ||

Marque se a juntada sera por apensagao ou anexacgao.

16- O objeto de rastreamento permite que vocé registre o nimero
identificador de um tipo de rastreamento de varias companhias:

correios, gollog, latamcargo, para que vocé possa rastrear o

objeto postado.
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Objeto de Rastreamento x

© Tipo ce

Rastreamento:*
Identificador:*  |PJ223460221BR

o caracteres restantes

[ salvar | [E:-ccluir]

Essa acdo excluira definitivamente o processo e seus respectivos documentos.
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Mobdulo 6 - Lote

6.1 Criando um Lote

Lote ¢ um moddulo do Docflow que tem como finalidade agilizar o tramite de uma
quantidade indefinida de documentos e/ou processos. Os lotes permitem que
documentos e processos sejam enviados para um mesmo destino ao mesmo

tempo, assim eles podem ser recebidos, assinados e finalizados em conjunto.

Para criar um lote, no Menu de Funcionalidades, coloque o mouse sobre a

aba Lotes e em seguida Novo.

r
Principal T Opcoes do Usuario T Gerenciamento _

| = s i, e i
aa & ;] W A

Caixa de Entrada Processos Documentos | Lotes | Solicitacies Protocolo  Pesguisa

G
Fesquisar }

| Novo |

O sistema ira retornar uma tela onde vocé devera informar o Assunto para o lote
gue estad sendo criado.

Em seguida clique no botdo Incluir.

Lote

Acdes Dados do Lote

" Incluir I Autor: REGINA TELMA TELES DA SILVA (COR SECAQ DE EXPEDIENTE)
Lote do dia 26/03/2015.

Pesquisar Lotes

Assunto:*

Adicionando documentos e/ou processos no lote
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ApOs salvar o assunto, serd liberado no menu de acgdes as opgdes de incluir
documentos e processos.

Acdes

« Salvar

" Documentos
| Processos
|25 Tramitar

. Desfazer Lote

< Pesquisar Lotes

Ao clicar no acdo "Documentos" o Docflow abrird uma tela permitindo incluir

documentos no lote.
Para localizar os documentos preencha pelo menos dos campos de pesquisa e

cliqgue em "Pesquisar". Lembre-se que vocé sbé poderd incluir os documentos

(minutas e concluidos) que estiverem em sua posse.

Para adicionar o documento clique no icone @, em seguida o sistema ira vincula-lo

ao lote. Adicione ao lote quantos documentos for necessario.
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Acoes

« Salvar
| Documentos |

| Processos
|2 Tramitar
- Desfazer Lote

< Pesquisar Lotes

Ndo é obrigatorio

Dados do Lote
Autor: REGINA TELMA TELES DA SILVA (COR SECAC DE EXPEDIENTE)
Lote do dia 26/03/2015.
Assunto:*
4
200 caracters: antes
Detentor: REGINA TELMA TELES DA SILVA
Localizagdo: COR SECAC DE EXPEDIENTE
Documentos
Protocolo: |

Nimero do Documento:
Interessado:

Assunto:

Tipo:

@ Data de Criagao:

@ patz do Documento:
Origem e Autor:

Loczlizag3o e Detentor:

@ Sigilo:

=

| -
|
—selecione— -
| ] a [ =
| ] a [ =
--selecione-- ¥ -selecione— > -selecione- A
—selecione— * -selecione— ¥ -=selecione— -

Selecione seus fitros de pesquisa e cliqgue em Pesquisar.

adicionar documentos e processos no lote, o lote pode ser

composto por conteddos de acordo com sua necessidade, ou s6 documentos, ou sé

processos, ou os dois tipos.

Para localizar os processos preencha pelo menos dos campos de pesquisa e clique

em "Pesquisar". Lembre-se que vocé sé podera incluir os processos que estiverem

em sua posse.

Para adicionar o processo clique no icone @, em seguida o sistema ird vincula-lo

ao lote. Adicione ao lote quantos processos for necessario.
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Acdes Dados do Lote

« Salvar Autor:  REGINA TELMA TELES DA SILVA (COR SECAO DE EXPEDIENTE)
Lote do dia 26/03/2015.

! Documentos

I || Processos. I

|z Tramitar

Assunto:=

- Desfazer Lote 200 caracteres restantes
Detentor: REGINA TELMA TELES DA SILVA

PRI Localizacio: COR SECAO DE EXPEDIENTE

Processos

Protocolo

Interessado

o

Mimero do Processo: | |
3 |
3 |

Assunto

Tipo de Processo:  —-selecione— -

-

Data de Criacdo: | |- 3‘

Sigilo: | —-selecione-- v

Gh

Menhum registre encontrado.

Nota: Ndo é possivel criar um lote com documentos/processos restritos por
usuario/unidade.

Removendo documentos e/ou processos do lote
Para remover um documento/processo do lote:

1- Clique na acdo referente ao conteldo que vocé deseja
remover: Documentos se for documento ou Processos se for processo.
2- Localize o documento ou o processo na listagem.

3- E clique no &3 referente ao conteldo.

4- Confirme a exclusao.
Atencao X

Deseja excluir as informacbes?

| sim | No |

O usuario que esta de posse do lote conseguira realizar esta acédo.
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Nota: Ao excluir um documento ou um processo de um lote, o mesmo ainda
continuardé em sua posse, para localizd-los basta clicar em Meus

Documentos ou Meus Processos na area de trabalho do Docflow.

6.2 Tramitando um Lote

Para tramitar o lote é preciso que os documentos e processos ja tenham sido
incluidos.

A imagem abaixo representa a tela que sera aberta para que vocé preencha os
dados do destino. Apds concluido o preenchimento dos dados do tramite clique
me "Tramitar".

Caso deseje retornar ao lote selecione "Voltar ao Lote".

Acdes Tramitar Lote
| « Tramitar |11
Voltar ao Lote Autor Assunto
REGINA TELMA TELES DA SILVA Lote do dia 26/03/2015.
Dados do Tramite
Destinatarios Pré- [ jocioner v|1
selecionados:
Organizacdo:* Procuradoria Geral do Estado de S&o0 Paulo - PGE-SP ~ 2
Unidade:* COR - CORREGEDORIA GERAL -~ 3
Usuzrio: --selecione-- ~ 4
Classificacdo de Tramite: | —selecione-— MK
Prazo para Receber: 76
Motificar:  Envio:# Recebimento:[ | 7
Prioridade: Baixa'® Normal '’ Alta 8
Texto Personalizado: | —selecione-—- |9

- 10
Tramite:

1- Selecione um dos seus Destinatarios Pré-selecionados.

Ou selecione manualmente a Organizacdo, Unidade e Usuario, descritos nos
passos de 2 a 4.

2- Selecione a Organizagao para onde deseja enviar o documento. Se apenas
uma organizagao estiver cadastrada esse campo aparecerd inabilitado, ou
seja, ndo sera necessario selecionar a organizagao.

Nota: Se vocé ndo for um usudrio Responsavel pela tramitagao esse
campo também aparecera inabilitado.

3- Apos selecionar a organizagao o sistema listard as Unidades vinculadas a

organizacao escolhida.
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Nota: Se vocé ndo for um usuario Responsavel pela tramitacao esse
campo também aparecera inabilitado.

4- Selecione o Usuario que devera receber o lote.

5- Selecione a Classificacdao do tramite.

6- Vocé podera definir um Prazo para receber o lote. Se o destinatario nao
receber o lotwaté a data estabelecida, o sistema enviarda um e-mail a ele
notificando sobre o atraso no recebimento.

7- Selecionando a opcgdo de notificacdo "Envio", o destinatario recebera um e-
mail do sistema notificando sobre o envio do documento.

A notificacdo de Recebimento notificard vocé por e-mail assim que o
destinatario receber o documento no sistema.

8- Escolha a prioridade para o recebimento Baixa, Normal ou Alta, assim, o
destinatario visualizard logo a prioridade para recebimento.

9- Selecione o Texto Personalizado.

10- O campo Tramite é livre para que vocé informe o texto que desejar.
Complementando as informagbes do documento ou informando os
procedimentos a serem tomados, por exemplo.

11- Depois de preencher as informagdes, clique em Tramitar.

Sua organizacdo pode optar por utilizara funcionalidade Permite Tramite
Intradepartamental Sem Destino, que permite o usuario de uma unidade X
realizar o trdmite de lotes que estdo em sua posse para sua propria unidade (X),
para que outros usuarios ndo especificados dessa mesma unidade (X) recebam e
tomem as providéncias cabiveis. Quando esta opgdo ndo estd marcada ndo é
possivel realizar um trdmite direto para sua unidade, sempre tem que especificar

um usuario dentro da sua unidade.

6.3 Desfazendo um Lote

Um lote poderd se desfeito a qualquer momento, tendo ele sido tramitado ou n&o. E
necessario apenas que o usuario esteja de posse do mesmo.

O conteldo do lote desfeito passara para posse do usuario que o desfez. Os
documentos e processos retirados do lote poderao ser tramitados independentes ou

associados a outros documentos e processo.

Cligue em Desfazer o Lote.
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Acles

" Salvar
Documentos
|| Processos

[ Tramitar

.+ Desfazer Lote

Fesquisar Lotes

Vocé devera confirmar a acgédo.

Confirmar x

Deseja mesmo desfazer esse Lote 7

| osim || NEo

Nota: Apos desfazer o lote essa agao ndo podera ser desfeita!

6.4 Pesquisando um Lote

Vocé podera pesquisar por um lote a qualquer momento.

Para facilitar sua busca, o sistema dispde de varios campos que compdem o lote.
No menu Lotes cliqgue em Pesquisar.

Principal T Opcioes do Usuario T Gerenciamento _
. = L i o Z
ala & ;] W 4

Caixa de Entrada Processos Documentos Solicitacbes Protocolo  Pesquisa Global

11

Fesquisar

Pesquisar Lotes

) ) ; Movo
Filtros Personzlizados: | —selecione--

Se desejar, selecione o filtro "Em Meu Poder" para buscar todos os lotes que estao
em sua posse.
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Pesquisar Lotes

Filtros Personzlizados: | —-selecione-- v &

|Fi|t|'n5: Em Meu Poder ¥

Assunto Em Meu Poder
Data de Criacdo: i m;
Localizacdo e Detentor:  [Procuradoria Geral do = COR - CORREGEDO| ~  lJose Silva -

| Pesquisar &9

- Menhum registro encentrado.
Acoes

@ Criar Lote

Vocé poderd optar por preencher mais de um campo de pesquisa, realizando

buscas mais precisas evitando um montante indesejado de lotes.
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Moébdulo 7 - Preferéncias do Usuario

As OpcOes do Usuario tem a finalidade de facilitar a nossa navegagdo pelo DocFlow.
Podemos alterar nossa senha de acesso, criar modelos personalizados para os
documentos que mais utilizamos em nosso dia a dia, personalizar mensagens que
acompanham nossos despachos, configurar auséncias e delegar nossas fungoes a

outros colaboradores, dentre tantas outras fungdes.

Para ter acesso a essa configuracdo clique na aba Opgoes do Usuario:

Principal ] Opgoes do Usuario l Gerenciamento _
@*’ ) _j
) i

Preferéncias do Usuario | Configurar Auséncias Modelos Personalizados

Vocé sera direcionado a tela de Configuragdes do Usuario:
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Preferéncias do Usuano

Aces Preferéncias do Usuario
« Salvar Mome: REGINA TELMA TELES DA SILVA 1
Senha: 2
Senha(confirmacio): 3
Itens por pagina: 25 sla
Mostrar juda nos menus: 15

Assinatura: [tj 255.png 6

Padrio Unidade Organizagdo
. COR SECAO DE EXPEDIENTE PGE-5P
Unidade padréo: Desenvolvimento DE 7/
Protocolo DE

Sunorte nF -
COR SECAQ DE EXPEDIENTE

Assinante Padrdo: | —selecione— - -selecione— - 8

Padrio Texto

Tramite Personalizado: T e deremEm D

10

favor dar continuidade .2

Tempo de apresentacdo das
mensagens de sucesso em S |11
segundos:

@ Habilitar visualizaco do
modal de download de ¥ 12
documentos:

O Administrador é o responsavel por colher suas informagdes e coloca-las no
sistema, assim vocé ja receberd seu usuario e senha cadastrados. Vocé podera
personalizar documentos, definir assinantes e destinatarios padrbées e consultar sua
assinatura.

1. Nome do usuario. Sera exibido seu nome conforme foi cadastrado no sistema.

2. Altere sua senha sempre que julgar necessario para garantir sua seguranga e
confidencialidade. Esse campo ndo serd considerado pelo Docflow se o seu Orgdo
utilizar algum sistema controlador de rede.

3. Confirme a senha digitada no campo acima para concluir a alteracdao da senha.

4. Itens por pagina: Esse campo diz respeito ao numero de documentos e
processos que serdo listados em sua tela sempre que vocé acessar sua caixa ou
listagens de documentos e/ou processos. Esse campo vem automaticamente
definido com 10 itens por pagina. Para redefinir esse nimero e escolher quantos
documentos e/ou processos deverdo aparecer nos modos de consulta, utilize as
setas até atingir o nUmero desejado.



Manual do Usuario docflow Documentos e Processos ))Data Easy

5. Mostrar ajuda nos menus: Permite mostrar texto de ajuda, com explicacdes
breve, ao colocar o mouse sobre algumas acdes em: documentos, processos e
protocolos.

Mk mmdn e A|
Esta opcdo permite gerenciar os anexos do

%2 Prazo de Respost; documente:
1 - Pesquisar e inserir arguivos digitais; |

¥ Converter em Proc 2 - Excluir arquivos digitais.
" Nota: Anexos s3o apenas arquives digitais, portanto |
™ Referenciar nao fazem parte da cronologia do processo.

liﬁ"ﬁmexosv -

6. Assinatura: Quando o usuario for assinante, a assinatura que esta vinculada ao
cadastro do usuario podera ver visualizada nesse campo.

[l imprimir Etiqueta

6. Unidade Padrao: Um usuario pode estar lotado em varias unidades. Aqui vocé
poderda definir qual a sua Unidade Padrao, ou seja, ao efetuar o login no sistema
em qual unidade vocé estara logado.

7. Selecione um assinante padrao somente se os documentos que vocé cria no
seu dia-a-dia sao assinados por uma Unica pessoa. Vocé mesmo ou outra pessoa.
Para isso, selecione o Departamento do assinante e, em seguida, selecione o0 nome
do assinante.

8. O Tramite Personalizado é uma mensagem especifica, criada de acordo com
suas necessidades, para acompanhar seu documento ou processo a ser tramitado.
Para criar um tramite Personalizado, digite o texto que vocé deseja associar aos

seus despachos e, em seguida, clique no icone Q.

9. Texto padrdo para tramite: Quando despachamos um documento ja concluido
no DocFlow, precisamos inserir uma mensagem que acompanhe esse despacho. E
possivel, aqui, predefinir essa mensagem, assim, quando desejar despachar um
documento, ndo serd necessario digitar novamente, o trédmite personalizado sera
inserido automaticamente. Para isso, selecione como Padrao o texto que deseja
acompanhar todos os seus despachos.

10. Destinatarios padroes para tramites: Vocé podera pré-selecionar destinos
padroes para escolhé-los quando estiver preenchendo a tela de tramitagdo. Essa
funcdo permite que, ao estabelecer destinos padrées, vocé ndao tenha que escolher
entre todos os cadastrados no sistema.

11. Tempo de apresentacdo das mensagens de sucesso em segundos: Vocé
podera configurar por quanto tempo em segundos as mensagens de sucesso serdo
exibidas, apds findar esse tempo a janela da mensagem serd fechada
automaticamente. O tempo maximo é 5 segundos.
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12. Habilitar visualizacdao do modal de download de documentos: Com esta
opcdo habilitada vocé poderd escolher uma das formas para fazer o download de
documentos (Abrir Arquivo ou Baixar Arquivo) ao clicar na agdo Visualizar no
documento (minuta ou concluido). Com esta opcgdo desabilitada, o Docflow sempre
abrird o documento de forma automatica, ndo exibindo essas duas opcoes.

Opgdes X
A %
[ PF |
Abrir Arquivo Baixar Arquivo

7.1  Auséncia

Em algumas situacdes, precisamos nos ausentar de nosso local de trabalho.
Exemplos disso sdao: uma licenca médica, férias, licenga-prémio, dentre tantas
outras situacdes. Durante nossa auséncia geralmente é designado um outro colega

que nos substituird em nossas fungdes até o devido retorno.

Com o DocFlow é possivel configurar as auséncias de forma rapida e simples,

designando quem nos substituird durante esse periodo.

Para inserir uma nova Auséncia, clique em Opgbes do Usuario>Configurar

Auséncias e, em seguida, Incluir.

r
Principal ] Opgdes do Usuario l Gerenciamento _

Preferéncias do Usuario | Configurar Auséncias| Modelos Personalizados

Gerenciar Auséncia

Ausente: --selecione-—- v

N

Substituto: --selecione-—- v

Ativo: 'Sim' ' Nao' ' Todos
| Pesquisar | (5

~ N&o ha registros a serem apresentados.
Acoes * v

l @ Incluir ]
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Ap0s clicar em Incluir, o Docflow exibira a seguinte tela:

Incluir Auséncia

Acdes Incluir Auséncia
Lzsawar | Ausente: Regina Telma Teles da Silva a
" Retornar : UTIC - Unidade de Tecnologia da Inforr v
Substituto:* — o
José Silva v
Periodo: [30/03/2015 " a[03/0412015 ©
Participacéo no Seminario de Tecnologia, Informacéo e Desenvolvimento.
Motivo:* o
o 2
Ativo: Ilo

o Ausente: O Sistema ja traz preenchido o seu nome, ja o chefe do
departamento/unidade consegue cadastrar a auséncia para outro usuario do seu
departamento/unidade para outro usuario do seu proprio departamento, e apenas o
administrador podera criar uma auséncia para um usuario para outro usuario de

departamentos diferentes.

A caixa de selecdo, abaixo do nome, mostra os departamentos que vocé estd
vinculado, assim vocé podera criar mais de uma auséncia delegando um substituto

diferente para cada departamento.

e Substituto: Selecione a pessoa designada a substituir o ausente durante o
periodo especificado. Vocé devera selecionar a Organizagdo, o Departamento e o

nome do Colaborador que o substituird nesse periodo.

e Periodo: Informe a data em que a auséncia se iniciara.
Clique no icone do calendario e selecione a data.
Selecione a data de inicio da auséncia clicando sobre o nimero referente ao dia do

més. Se precisar, utilize as setas para alternar entre meses e anos:
Data Fim: Informe a data em que a auséncia terminara. Caso este campo de data

fim ndo seja preenchido, o Docflow manterd auséncia vitalicia até que a mesma

seja inativada.

o Motivo: Detalhe o motivo da auséncia. Exemplos: Licenca Médica Jodo Oliveira

para operacao do joelho, Férias relativas ao ano de 2014- Jodo Oliveira, etc.
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o Ativo: Marque essa opcdo para tornar essa Auséncia ativa.

Preencha as opgdes e clique em Salvar.

ApOs o cadastro da auséncia e a mesma ja esteja em vigor, o substituto podera
receber, tramitar, assinar, concluir, enfim, fazer todas as acGes que o ausentado
poderia fazer se ndo estivesse ausentado. Vale ressaltar que durante a substituicdo,
0 substituto poderd realizar as agOes descritas anteriormente, porém estas sdo

baseadas em seu (substituto) perfil de acesso.

No exemplo da tela acima, a usuaria Regina Telma estard ausente na data 30/03 &
03/04/2015. Dessa forma, durante esse periodo, o substituto José Silva, visualizara

um novo botdo em sua area de trabalho: "Substituir Usuario".

Poncpa | Opsoesco s | Gerencaments
p—. == AN N :
aa 8 W B2 5 W A aa

Caixa de Entrada Processos Documentos Lates Solicitacbes Protocolo  Pesquisa Global Caixa de Saida Pesqllisar

% Criar Novo Documento Caixa de Entrada Favoritos

Novos Documentos 3 B Aquisicio de Materiais
Novos Processos

Novos Lotes

Documentos para Conhecimento

% Criar Novo Processo

Receber Contetido

Coloque o mouse sobre o hotdo

"Substituir Usuario" para realizar a % Novos Documentos Unidade

m Tramitar/Conduir Contetido
substituicdo de um determinado Novos Processos Unidade

% Substituir Usudrio usuario. Novos Lotes Unidade
Regina Telma Teles da Silva d

. Meus Documentos Ultimas Consultas Novas Mensagens

@ Recursos Humanos - Estagio Probatorio - Estagio

| Notificagdo de tramite de documento
Confirmatorio de Procurador ...

s 2

»
>

I Meus Processos

R Lote do dia 26/03/2015. (= Notificagao de tramite de documento
. cumentos da Unidade = 73 Notificagdo de recebimento de tramite de
|| Carta RO documento

Para realizar a substituicdo de fato, o usuario José Silva podera selecionar o nome
do usuario Regina, conforme foi ilustrado acima.

Apoés a exibicdo da mensagem; "Alternancia para o usuario [X] efetuado com
sucesso!", o usuario substituto podera trabalhar como substituto, podera tramitar,

assinar, etc.
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| = 2 = Regina Siva °
Principal T Opgoes do Usudrio T Gerenciamento coﬂ,s{p(g@f,sp) . ft @ @
— \ e X
== I\ N Atengdo
s = = W
- A <l - - . .
Caixa de Entrada Processos Documentos Lotes Solicitacdes Protocolo Pesquisa Globa v Alternancia para o usuario [Regina Telma Teles da Silva]
efetuada com sucesso!
| Fechar |
% Criar Novo Documento Caixa de Entrada Favoritos
g Novos Documentos $3 4 Controle
% Criar Novo Processo smé
Novos Processos B “
A ompras
: Novos Lotes S b o
Receber Contetido :
Documentos para Conhecimento
[{l} Tramitar/Concluir Conteiido oo S O 56 WA Novos Documentos pnldade
Usuario” para voltar 3 sua Novos Processos Unidade
&b Voltar ao Meu Usudrio w- Novos Lotes Unidade
. Meus Documentos Ultimas Consultas Novas Mensagens
- N
@ Recursos Humanos - Estagio Probatoério - Estagio > b4 icagdo de tramite de
B Meus Processos Confirmatério de Procurador ...
isual s b4 d0 de tramite de
L visualizar processo S

. Documentos da Unidade

Notificagido de recebimento de tramite de

Convite ROl documento
B Processos da Unidade Recursos Humanos - Estagio Probatorio - Estagio & B e . -
=~ Confirmatorio de Procurador ... BV

Notificagdo de recebimento de tramite de

|- visualizar processo documento

@ Consulta por Protocolo

Para voltar a sua area de trabalho , cliqgue em "Voltar ao Meu Usuario". A
qualguer momento o usuario substituto poderd realizar essa alternancia entre as
areas de trabalho. Apds retornar ao login principal, o Docflow exibira a seguinte

mensagem:

Atencdo X
| v Retorno ao login principal [José Silva] efetuado com
sucesso!

| Fechar |

Responsaveis pelos Tramites

O usuario que ird se ausentar podera fazer uso da funcionalidade "Responsaveis
pelos Tramites", tornando o trabalho que devera ser feito durante a sua auséncia
mais colaborativo em conjunto com o substituto. Desse jeito, o substituto tomara
acdes nos conteldos recebidos e ndo recebidos (documentos, processos,
protocolos, caixa de entrada) que ja estdo na area de trabalho do ausentado. Ja o
responsavel pelo tramite ou responsaveis pelos tramites, receberdo o novos
contelidos que forem tramitados para o ausentado a partir do momento em que

foram definidos como responsaveis pelos tramites.
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Incluir Auséncia

Acoes Incluir Auséncia
I « Salvar I Ausente: Regina Telma Teles da Silva
Retornar —selecione— A
Substituto:* —
José Silva v
Periodo: [30/03/2015 ' a03/04/2015

Participacdo no Seminario de Tecnologia. Informacéo e Desenvolvimento.

Motivo:*
Ativo: ¢

Responsaveis pelos Tramites

COR-EXP - COR SECAO DE EXPEDII v
Responsével: aria da Silva -

flﬁi?ionar | Adicione quantos responsaveis pelos tramites
. for necessario.

Unidade

Usuario
COR SECAO DE EXPEDIENTE /\ Maria da Silva

No exemplo acima, Maria da Silva foi definida como responsavel pelo
tramite, assim os novos contelidos que forem tramitados para Regina Telma

- ausentada, sera tramitado automaticamente para Maria da Silva.

Principal T Opgoes do Usudrio T Gerenciamento

—A = o B
&8 U B 5 % Q
Caixa de Entrada  Processos Documentos Lotes Solicitacbes Protocolo Pesquisa Global Caixa de Saida Pesquisar
|I.Ma"8—___l JOR SECAO DE EXPEDIENTE )
‘COR SECAO DE EXPEDIENTE
Documentos para Conhecimento

Protocolo Data de Entrada  Interessado Assunto  Autor Prazo p/ Andlise Prazo p/ Receber Prioridade  Detalhes
&1 Receber ) sN 30/03/2015, 16:51:06 Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA Convite  Vinicius Mendes =]
<" Pagina Inicial il & iPagina Este documento tinha sido tramitado para Regina Telma - ausentada.

Nota: O uso desta funcionalidade - responsaveis pelos tramites, ndo é obrigatdrio
no cadastro da auséncia.

Nota: Quando houver mais de um responsavel pelo tramite, o Docflow realizard um
sorteio para escolher qual usudrio recebera o tramite do conteldo que tinha sido

tramitado para o usuario ausentado.

7.2 Modelos Personalizados

Em nossa rotina de trabalho, geralmente, acabamos produzindo sempre os mesmos
tipos de documentos. Isso acontece porque determinados Departamentos tratam
de assuntos especificos e, por isso, precisam reproduzir certos Documentos,

mudando apenas uma informagdo ou outra.
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Para facilitar esse processo o Docflow permite a criacio de Modelos
Personalizados, que sdao modelos de Documentos parcialmente preenchidos e

formatados onde podemos apenas acrescentar o que é diferente.

Para inserir uma nova Auséncia, clique em Opcgbes do Usuario>Configurar

Auséncias e, em seguida, Incluir.

P
&€ 2 2

Preferéncias do Usuario Configurar Auséncias | Modelos Personalizados

Gerenciar Modelo Personalizado

Descri¢do:

| Pesquisar &
Acdes Descrigdo a Modelo Base ¢
. Comunicacdo Interna Memorando
I @ Incluir I
Convite Memorando

Para criar um modelo personalizado preencha as opgdes abaixo.

Incluir Modelo Personalizado

Acdes Dados Basicos
I  Salvar J Modelo Base:* |Oficio 5
Retornar Descric2o:* |Oficio Regina ]

Assunto:

Modelo Base: Selecione um Modelo de Documento (Oficio, Parecer, Circular
Interna, etc.), dentre os disponiveis para edicdo. Esses Modelos de Documentos
foram previamente editados e cadastrados pelo Administrador do Sistema de sua

Organizacao.

Descrigcao: Informe uma descricdo para o modelo em criacao. Exemplo: caso use
um Oficio como modelo base, podera criar o Oficio do Fulano. Esse modelo sé
podera ser visualizado por vocé, entdo podera dar a descricdo que quiser e que

facilite sua identificacdo em seu dia-a-dia de trabalho.

Assunto: Informe o assunto que esse modelo em criacdo devera trazer sempre

que for criado um documento a partir dele.

Preencha as opgoes e clique em Salvar.
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Editar Modelo Personalizado

Acoes

w) Visualizaro

IV Salvar. —

Retornar

Dados Basicos:

Modelo Base: Oficio
Descrico:* Oficio Regina
Assunto:

Destino(s) Interno(s) o

Organizacdo: DE-Dataeasy
Unidade: --selecione—

Destinatario: --selecione—

Destino(s) Interno(s):

Destino(s) Externo(s) o

Organizaczo Externa: --selecione--
Destinatario: —selecione--

Modo de Envio: | --selecione--

Destino(s) Externo(s):

Predefinir Assinante(s) o

Organizagdo:* [DE-Dataeasy
Unidade:= -selecione--
Usudrio:* -—selecione—

Associar assinante ao

i =Y | assinatura
marcador:*

1. Destino(s) Interno(s)

v | Adicionar |

v || Adicionar Assinante |

| Remover |

|| Remover |

Esse campo é dedicado aqueles Destinatarios dentro de nossa Organizacdo que

deverdo receber o Documento apds sua conclusdo. E um campo Util para os

documentos que encaminhamos sempre aos mesmos destinatarios.

Assim quando um Documento for criado a partir desse Modelo Personalizado, os

destinatarios internos ja estardo selecionados.

Atencdo! SO preencha os campos de Destino(s) Interno(s) caso esse modelo em

criacao seja sempre destinado aos mesmos colaboradores de sua Organizacao.

Para definir um ou mais Destino(s) Interno(s), preencha os campos a seguir.

Organizacgdo: Selecione a Organizagdo em que a unidade do destinatario esta

vinculada.

Unidade: Selecione a unidade em que o usuario destino esta lotado.
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Usuario: Selecione o Usuario que devera ser selecionado como Interessado Interno

e, em seguida, clique em Adicionar.

A caixa Destino(s) Interno(s) apresentara todos os destinatarios selecionados. Caso
tenha selecionado um destinatario de forma equivocada, clique nele para selecionar
e, em seguida, Remover. Vocé podera adicionar ou remover destinos internos

guantas vezes julgar necessario.
2. Destino(s) Externo(s)

Esse campo é dedicado aqueles Destinatarios fora da nossa Organizagdo que
deverdo receber o Documento apds sua conclusdo. E um campo Util para os
documentos que encaminhamos sempre aos mesmos destinatarios.

Assim quando um Documento for criado a partir desse Modelo Personalizado, os

destinatarios externos ja estardo selecionados.
Atencao! SO preencha os campos de Destino(s) Externo(s) caso esse modelo em
criacdo seja sempre destinado aos mesmos destinatarios fora da sua Organizagao.

Para definir um ou mais Destino(s) Externo(s), preencha os campos a seguir.

Organizacgdo Externa: Selecione a Organizacdao em que a unidade do destinatario

esta vinculada.
Unidade: Selecione a unidade em que o usuario destino esta lotado.

Usuario: Selecione o Usuario que devera ser selecionado como Interessado Interno

e, em seguida, clique em Adicionar.

A caixa Destino(s) Externo(s) apresentara todos os destinatarios selecionados. Caso
tenha selecionado um destinatario de forma equivocada, clique nele para selecionar
e, em seguida, Remover. Vocé poderda adicionar ou remover destinos internos
quantas vezes julgar necessario.

3. Predefinir assinante(s)

Organizagao: Selecione a organizagdo em que a unidade do assinante esta

vinculada.
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Unidade: Selecione a unidade em que o usuario assinante esta lotado.
Usuario: Selecione o nome do assinante.

Associar assinante ao marcador: Cada modelo possui a necessidade de um
numero de assinaturas. Cada local destinado a essas assinatura é chamado de
Marcador. Se o Documento associado ao modelo que estda sendo personalizado
possuir apenas uma assinatura, associe apenas um marcador ao assinante. Caso o
Documento possua duas ou mais assinaturas, associe dois ou mais assinantes a
esses marcadores.

Caso tenha selecionado o Assinante errado, é possivel remové-lo. Para isso basta

clicar no icone da lixeira correspondente ao Assinante desejado.
Preencha as opcgdes que julgar necessario e cliqgue em Salvar.

4. Visualizar permite visualizar o template, o modelo do documento. No inicio o
modelo estard conforme foi editado pelo Administrador do Sistema de sua
Organizagdo, mas o usuario podera editar o documento e assim formulando o seu

modelo.

Para salvar suas alteracdes do modelo personalizado no word, clique no icone E, e

se o editor de texto utilizado em seu sua organizacdao for Writer (Libre Office),
clique no icone ).

Apds preencher as opgoes cligue em Salvar.

Nota: As opcdes 1, 2 e 3 ndo sdo de preenchimento obrigatdrio.

Para criar um documento a partir de um modelo personalizado, basta seguir passos
do topico criar um documento, e ao invés de escolher o Modelo de Documento,

escolher o Modelo Personalizado.



file:///C:/Users/Thiago/Desktop/Regina/help/desktop/Capitulo_1_Documentos/Criando_um_documento.html
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Mébdulo 8 - Protocolista

8.1 O que é Protocolo?

Protocolo é o setor responsavel pelo recebimento, registro, controle de expedicdo
de documentos, com vistas ao fornecimento de informagdes aos usuarios internos e
externos. Pode ser centralizado, quando um Unico setor desenvolve as atividades
de protocolo do érgdo, ou descentralizado, quando as atividades de protocolo sdo

desenvolvidas por setores criados para este fim, junto as Diretorias dos Org&os.
O Docflow disponibiliza recursos para gerenciar o cadastro e atualizacdao de dados
de documentos e processos do o6rgdao, bem como a recuperacdo destas

informacdes por diversos parametros de consultas, como data de cadastro,

localizacdo e detentor, nome do interessado, assunto, etc.

* Documento: permite cadastrar um documento de origem externa.

.~ * Processo: permite cadastrar um processo de origem externa.
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Q. Pesquisar Protocolos

1 Fiftros Personalizados: | —-selecione-- v @
2 Filtros: | --selecione— v
3 Tipo: Documentos ' Processos '® Todos
4Envelope Fechado: Sim'~ Nao'® Todos
5Protocolo:

g Interessado:

7 Assunto: P
g Data de Criacdo: a
gObservaciies: P
100rigem e Autor:  -selecione— T -—selecione- * -—selecione-—- A
11localzacdo e Detentor:  —selecione— * --selecione-— v -seleciona—- -
12 Status: Concluidos '® Pendentes' ' Todos

13Cddigo de Rastreamento:
14 Estados: | Corrente v

15 @ Sigio: | —selecione—- v

| Pesquisar | (5]

- Menhum registro encontrado.
Acdes

58 Novo

|2+ Concluir

E possivel fazer varios tipos de pesquisa, de acordo com as informacdes que vocé

possui do protocolo que deseja pesquisar.

1- Filtros Personalizados: Na pesquisa, perceba que vocé poderd criar filtros
personalizados, vocé escolhe os tipos de pesquisa de acordo com sua necessidade e
cria um filtro.

2- Filtros: Vocé podera escolher o filtro que deseja utilizar.

3- Tipo: Lista os protocolos de acordo com o tipo do protocolo, se é do tipo
documento ou processo, caso vocé ndo saiba o tipo, podera selecionar todos.

4- Envelope Fechado: Lista os protocolos que foram categorizados por envelope
fechado ou ndo. Essa categorizacdo é utilizada em casos de correspondéncias com
envelope lacrado, e o Protocolo ndo poderad abri-los.

5- Namero do Protocolo: Busca protocolo pelo nimero.

6- Interessado: Pesquisa o protocolo pelo nome do Interessado que foi
cadastrado no protocolo.

7- Assunto: Podera pesquisar também pelo Assunto do protocolo.

)?DataEasy
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8- Data de Criagdo: Lista os protocolos pela data de criacdo, vocé podera colocar
uma data inicial e uma data final.

9- Origem e Autor: A pesquisa é feita pela origem, que é a Organizacdo, o
departamento e o autor do protocolo.

10- Localizacdao e Detentor: A pesquisa é feita pela localizacdo e o detentor do
protocolo.

11- Status: Lista os protocolos de acordo com o status. O status concluido lista os
protocolos que ja foram concluidos, ou seja, se o protocolo ja foi tramitado. O
status pendente lista os protocolos que foram criados e ndo tramitados, ou seja,

ainda nao finalizados.

Vocé podera realizar uma pesquisa através dos campos disponiveis ao abrir a lupa.

Q. Pesquisar Protocolos

Fitros Personalzados: | -selecione-- [=] novo |

Fitros: |Em Meu Poder [+]
Tipo:  © Documentos © Processos @ Todos
Envelope Fechado:  © Sim @ N30 © Todos
Niimero de Protocolo:
Interessado:
Assunto:
Data de Cragio: a
Origem e Autor: I [=] | =sel [=] | ~seleci [=]

Localzacio e Detentor: |Dataeasy [=] Suporte Técnico  [+] [Regina Telma Teles [+]

Status: O Concluidos @ Pendentes © Todos
[Pesquiar | &7

Acoes a Nimero de Protocolos  Interessado s Assunto s Detentors Detalhes
B o B sazona ssscasy dtacnsy Regna Teina Tes os Sha

e Conluir Exibindo registros 1 1de 1 registrofs) encontrado(s)

Clique no registro desejado, em seguida sera aberto o documento e/ou processo,

permitindo vocé editar os dados protocolados e/ou concluir.
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8.2 Protocolo de Documento

Nesta funcionalidade vocé pode inserir documentos de origem externa ao Sistema.
Por exemplo, documentos originados de outras organizacgdes ou instituicoes.

Deve-se digitalizar o documento para tramitad-lo nos fluxos de trabalho organizados
pelo Sistema.

Para protocolar um documento, clique no Menu de Acdes, Protocolo> Novo.

Principal T Opcoes do Usuario T Gerenciamento —
& E O |W . e

Caixa de Entrada Processos Documentos | Protocolo | Pesquisa Global Caixa de Saida F'esqﬁisar

Cansulta por Protocolo
Pesquisar

| Novo |

Vocé sera direcionado para a tela de Protocolo. Preencha os campos conforme as

orientagdes a seguir:

Protocolo

Acidies Dados
7
Tipo:* '® Documento' " Processo 1 | |Envelope Fechado 2
Interesszdo:= Dataeasy Consultoria e Informatica LTDA @3
Convite para participacéo em feira de tecnologia. 2
Assuntos:=
P
Tipo:* | -—selecione—- v 5
MNimero: 6
Modo de Recebimento: | —-selecione— v 7
Destino: PRES - Presidéncia v 8
Destinatirio: | José Silva v 0
Procedénciz: | --selecione— v 10
Datz do Documento:= [ 26/02/2015
- 11
Observagies: 4
& carregar ALimpar Todos | _
Arquivo: @12
Oficio.pdf Excluir
Piginas: |1 s |12
Folhas: |1 + 14
@ Sigilo: | Ostensivo v 15

Classificagén: 16
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Criando um protocolo de Documento:
1- Para criar um protocolo/cadastro de Documento marque o Tipo, nesse caso,

"Documento".

Em seguida informe os dados referentes aos documentos fisicos que vocé estd

protocolando. Sdo eles:

2- Envelope Fechado: Se a correspondéncia for um envelope lacrado, e 0 mesmo
nao puder ser aberto, ou o protocolista nao tiver permissdo para abri-lo, deve-se

marcar esta opgao.

3- Interessado: Neste campo deve ser informado o(s) interessado(s) ou

beneficiado(s), pode ser:

Um documento pode envolver um Unico interessado ou multiplos
interessados. O Docflow possui essa configuracdo que pode ser feita pelo
administrador do sistema em seu Orgdo. Demonstraremos logo adiante cada
uma destas opgOes de interessados para que vocé possa identificar o tipo de

interessado:

. Unico Interessado:

Interessado:* | |

- O proprio autor do Documento, caso esteja pleiteando algo em seu préprio nome,
ou de seu Departamento, Organizagao, etc.

- Qualquer outra pessoa ou Instituicao de que se trata o Documento.

. Multiplos Interessados:

Interessado:* | 0@

- Qualquer pessoa, departamento ou Instituicdo de que se trata o Documento. A
diferenca deste para o Unico interessado é que pode ser informado mais de um
interessado ao mesmo tempo.
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2@

Nome CPFICNPJ

& || - José da silva

E ;. Maria de Souza

Interessado:

E % - Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunicacio

No multiplo interessado o usudrio informard o nome do primeiro interessado,
conforme o usuario vai digitando as letras iniciais do nome do interessado, o
Docflow vai mostrando os interessados ja cadastrados que contém as iniciais, se o
interessado que o usuario deseja inserir constar na lista, basta seleciond-lo. Porém

se o interessado ainda ndo constar na listagem, serd necessario cadastra-lo, o

usuario preencherd o nome do interessado e clicard no " Q- para adiciona-lo.

Ao clicar no icone @ ”, o Docflow abrird a seguinte tela para preenchimento das
informacoes:

Dados Interessado X

Tipo:* ) Fisice'" Juridico ® Informal

Mome:* \José Silva |
Contata: | |
E-mail: | |

Telefona: | |

Para concluir a inclusdo do “Interessado”, clique em Criar.

Nota: Sua organizacdo pode optar por utilizaro Auto Completar do
Interessado, com ela é possivel ter acesso a listagem de interessados ja utilizados
anteriormente, a listagem de wusuarios do sistema e a listagem de
unidades/departamentos do sistema como sugestdo a partir de no minimo 3 letras

digitadas.

4- Assunto: Informe aqui apenas o assunto de que se trata o Documento ou clique
no link "Assuntos" (como assinalado na figura) para selecionar um Assunto pré-
cadastrado pelo Administrador. Exemplo: Pagamento de Fornecedor.
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AssUNtos X

IAssuntus:I Aszsuntes Selecionades:

Aguardar Aprovacio -
>

Compras

Controle

Controle de Informacdes
Documentos de Receita

Pagamento

I Subassuntos: I

.

| adicionar |

5- Selecione o Tipo de Documento que esta sendo protocolado.

6- Nimero do Documento: Nesse campo deve ser informado o numero do

documento fisico que esta sendo protocolado.

7- Modo de Recebimento: Neste campo vocé podera indicar como foi recebido o

documento que esta sendo protocolado, por exemplo: correio, malote.
8- Selecionar a unidade de Destino deste protocolo.
9- Procedéncia: Indica a origem do documento, ou seja, de onde ele veio.

10- Data de criagdo do documento fisico. A data de criacdo do protocolo no
Docflow é registrada automaticamente pelo sistema. O usuario pode selecionar uma
data no calendario ou digitar a data.

11- Escreva quaisquer observacoes relevantes referentes ao Processo que esta

sendo iniciado. Esse campo ndo é de preenchimento obrigatério.

12- Arquivo: E o local de busca do arquivo digitalizado referente ao que esta
sendo protocolado.

Vocé deverd clicar em "Procurar", em seguida vocé serd redirecionado para um
poup-up onde devera buscar pelo documento que foi digitalizado e que deve
constar como protocolado no Sistema.

Em seguida clique em "Carregar".

Notas: Somente arquivos com a extensdo pdf serdo aceitos.
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Este campo pode ser configurado pelo Administrador do Docflow em seu
Orgdo para ser de preenchimento obrigatdrio. Se estiver obrigatdrio, o protocolo de
documento ndo podera ser salvo sem o arquivo anexado, e 0 campo aparecera com

um asterisco, conforme tela abaixo:

G i Ccarregar * Limpar Todos
Arquivo:®

Oficio.pdf Excluir

Este campo também pode ser configurado pelo Administrador do Docflow em
seu Orgdo para ser permitido inserir mais de um anexo no protocolo de
documento. E apos o salvamento do protocolo de documento, os documentos
(arquivos) serdo unificados, se for necessario remover um dos arquivos que

foi unificado, todo o arquivo devera ser removido.

Arquivo:* ‘ E Procurar... @

[<) ANEXO 1.pdf 52
[X) ANEXO 2.pdf d 62

[C] ANEXO 3.pdf 5%

Enquanto o protocolo ndo for concluido, o arquivo pode ser trocado ou

removido através da acdo Editar Dados.

13- Informar a quantidade de paginas do documento.
Nota! Quando este campo ndo for preenchido pelo usuario, o Docflow o preenchera
de forma automatica com a quantidade real de paginas do documento foi anexado

na opgao 12.

14- Informar a quantidade de folhas do documento.

Nota! Este campo "Folhas" pode ser personalizado pelo administrador do sistema
do seu Org3o para ndo aparecer, caso o Orgdo decida ndo utilizar essa
funcionalidade. Esse campo poderd ser utilizado quando o Orgdo considerar as duas
quantidades, as paginas e as folhas. A quantidade depaginas dos documentos
digitalizados serdo iguais a dos documentos fisicos. Mas as folhas, que é
uma caracteristica dos documentos fisicos, podem ser impressas nos dois lados
(frente e verso), ou ndo. Ex: Um documento de trés paginas, que foi impresso na

frente e no verso da primeira folha, e a terceira pagina na frente da segunda folha,
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assim a maioria dos documentos vai ter essa divergéncia na quantidade de paginas

e folhas.

15- Sigilo: Esse campo permite que vocé escolha o grau de sigilo que devera ter o
documento. As credenciais de sigilo sdo atribuidas ao seu perfil pelo administrador.
Vocé poderd criar e visualizar os processos de acordo com as credenciais que
possuir.

Nota! Este campo Sigilo pode ser configurado pelo Administrador do Docflow

em seu Orgdo para ndo ser exibido.

16- Classificacdao: Esse campo permite que vocé informe qual a classificagdo do
documento de acordo com a tabela de temporalidade definida pela sua organizacao.
A organizacdo pode optar por utilizar a tabela do Conarg* ou criar sua propria
tabela.

Se vocé deseja maiores informagdes sobre o que € um plano de classificacdo.
Acesse o site do Conarq clicando na imagem abaixo:

13- Informar a classificagdo do documento de acordo com tabela de
temporalidade usada pela organizacao.

14- Grau de Sigilo do documento.

Caso ndo seja informado nenhum, o mesmo serd considerado automaticamente
pelo sistema como Ostensivo (publico). Observagao! Este campo Sigilo pode ser

configurado pelo Administrador do Docflow em seu Orgdo para ndo ser exibido.

Ap0s informado todos os dados necessarios para protocolar o documento, clique no

menu Salvar no canto esquerdo da tela.

OBS: Numero do Protocolo dentro do sistema. Ele pode ser informado
manualmente, ou o proprio sistema podera gera-lo automaticamente.

A organizacdo decidird se esse numero serd automatico ou manual e o
administrador devera alterar o parametro de configuragdo. Caso a humeragdo seja

automatica o campo ndo ird aparecer.
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Protocolo

Acdes Dados
H Salvar Tipo:* '* Documentof ' Processo
Protocolo:= @
Interessado:= @
Assuntos:®
p:
Tipo:= | Memorando 0 <: Neste exemplo, o tipo de documento
Nimero: "Memorando” possui uma sugestdo
' de classificacédo definida!
Modo de Recebimento: | —-selecione— v
Destino: —selecione— v
Destinztario: | —-selecione—- v
Procedénciz: | —selecione— v
Observacdes: A
Arquivo: Procurar... @
Piginas: 1 =
@ Sigilo: | Ostensivo v

Classificago: & [CONARQ - 057 - TOMADA DE CONTAS. PRESTACAQ DE CONTAS (inclusiy %>

Condicionante Fase . aprovacio das contas  Classificacéo atribuida de forma automatica
Corrente: através do tipo de documento!

Essa funcionalidade visa facilitar o protocolo/cadastro de documentos, pois o
usuario final ja vai ter uma sugestdo da classificacdo, ndo se preocupando com qual
classificacdo aplicar, gerando agilidade no protocolo/cadastro do documento.

Lembrando que é uma sugestdao de classificagdo, o usuario podera altera-la se

-
julgar necessario, basta clicar no icone = para excluir a classificacdo sugerida, e

definir a nova classificagao.

Outra forma que o administrador/gestor do sistema em Orgdo tem para sugerir a
classificagdo para documentos e processos € através do assunto.Dessa forma,
quaisquer processos e documentos que receberem o assunto que contém sugestdo,
o campo Classificacdo sera preenchido de forma automatica, como mostra tela

abaixo:
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Protocolo

Acdes Dados
4 saivar Tipo:= _'* Documentof ' Processo
Protocolo:= @
Interessado:= @
Aquisiciio - de Materiais de Bens de Consumo. <:
Assuntos:® 4
Neste exemplo, o assunto escolhido possui
- uma sugestio de classificacdo definida!
Tipo:* | —selecione-- v
Namero:
Modo de Recebimento: | —-selecione— v
Destino: —selecione— v
Destinatario: | --selecione-- v
Procedéncia: | -selecione-- v
Observacdes: 4
Arquivo: Procurar... @
Piginas: 1 =
@ Sigilo: | Ostensivo v

I Classificagdo:

&% [CONARQ - 057 - TOMADA DE CONTAS. PRESTACAQ DE CONTAS (inclusivy % I

Condicionzante Fase
Corrente:

Classificacdo atribuida de forma automatica

Até aprovacéo das contas
FISES através do assunto do protocolo de documento!

Nota! Este campo "Classificagao" pode ser personalizado pelo administrador do
sistema do seu Orgdo para ndo aparecer, caso o Orgdo decida ndo utilizar essa

funcionalidade.
17- Preenchidos todos os campos, cligue em Salvar.

Nota! Niumero do Protocolo dentro do sistema. Ele pode ser informado

manualmente, ou o proprio sistema podera gera-lo automaticamente.
A organizacdo decidird se esse numero sera automatico ou manual e o
administrador devera alterar o parametro de configuragdo. Caso a numeracgao seja

automatica o campo ndo ira aparecer.

O Docflow permite ao administrador/gestor do sistema em érgéo habilitar o

campo Destinos Internos no protocolo de documentos em unidades especificas.

Os Destinatarios Internos sdo os demais usuarios do Sistema. Ao concluir o
protocolo de documento o sistema se encarregard de tramitar automaticamente o

protocolo de documento para o destino interno informado.
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1- Selecione a Organizacao do destinatario.

2- Selecione a Unidade do destinatario.

3- Destinatario serd o usuario que devera receber o documento.

4- Notificar o destinatario no Envio do documento.

5- Vocé sera notificado quando o destinatario Receber o documento.
6- Excluir o registro da lista de destinatarios.

7- Editar o registro da lista de destinatarios.

Observe figura abaixo:

| Destinos Internos |
Organizacao:* ‘Datéeasy -DE {1
Unidade:» TRE - Treinamento v 2
Destinatario:* —selecione— v 3
Notificar: Envio: @ Recebimento:| |
4 5
Organizagao Unidade Usuario Para Conhecimento Notificar
6 7
Dataeasy Treinamento(DE) Regina Telma Teles da Silva N3o Envio K w

Se for necessario, vocé podera adicionar varios destinos internos no protocolo de
documento.
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Destinos Internos

Organizacao:* 'Datagasy ',DE,
Unidade:* TRE - Treinamento v
Destinatério: —selecione-- v
Notificar:  Envio: ¢/ Recebimento:| |

Adicionar

Organizagao Unidade Usuario Para Conhecimento Notificar

Dataeasy Treinamento(DE) Regina Telma Teles da Silva NZo Envio $3  gap
Dataeasy Treinamento(DE) Mércio Gomes Na3o d Envio 34 ;,;
Dataeasy Treinamento(DE) Jodo Gabriel Lemos Coimbra N3o Envio oS {,:

Veja que no exemplo acima, foram adicionados 3 destinos internos. Assim, quando
o protocolo de documento for concluido, que é nesse momento que o sistema
tramitard o protocolo de documento para o destino interno, o sistema solicitara que
vocé escolha um Destinatario Original, ou seja, um usuario que receberd o
documento e tera acbes nele, e os demais usuarios receberdo o mesmo documento

apenas para conhecimento, ou seja, terdo acesso somente leitura do documento.

Concluir x
I

Confrma a conclusdo do documento?

@ Destinatario Original:* l !
{ --selecione-- [
! @ Texto do trimite: DE-TRE - Jo30 Gabriel Lemos Combra P
( 'DE - TRE - Marcio Gomes { ;
' sim | [No |
%

Concluir
Confirma a conclusdo do documento?
@ pestinatario Original:+ DE - TRE - Regina Telma Teles da Silvy
. Digite aqui o texto/observagdes do tramite.
@ Texto do trémite:

DN
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Observe que apds a conclusdao do documento, o sistema tramitou o documento para

o Destinatario Original " Regina Telma Teles da Silva" escolhido.

Tramite(s)
Eniviado ent: 26/03/2015 as 10:21 &0 o 0
De: [PGE-SP - COR-EXP] - Regina Telma Teles da Silva
Para: [DE - TRE] - Regina Telma Teles da Silva
Situagdo: K Nio recebido

Fase do Documento: Concluido
Tramite:
Digite aqui o texto/observagoes do tramite.

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro({s) encontrado(s)

8.3 Acoes do protocolo de documento

Acoes
1] Visualizar
2 4 Liberar
3 -» Editar Dados
Al imprimir Etiqueta
5 |23 Concluir
6= Emitir Recibo
T @ Anexos
8 1. Adicionar aos Favoritos
9. Cancelar

Habilitar acessa restrito
1(ﬂ por usuario

Iﬁ Habilitar acessa restrito
1 porunidade

12 - Excluir

1- Permite Visualizar o documento que foi digitalizado e anexado.

2- Esta funcionalidade possibilita Liberar a protocolo de documento para que
outros usuarios da mesma unidade consigam ter acesso ao menu de Agoes
do mesmo.
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3- Permite Editar os Dados do documento que estd sendo protocolado

4- Imprimir Etiqueta: A etiqueta é gerada apds salvar as informacgoes
principais (obrigatodrias) do cadastro.

Protocolo N®: 621382014

bl
DOCFIOW DataMora: 11122014 as 0945

Procedéncia: Instiluto de Assistencia dos Servidores
Publicos do Estado de Goias

mteressado: Datasasy Consullona & Informatica

I
(THDANARIIN o conoto e anersso o ceo

5- Permite Concluir o protocolo, ou seja, o documento passa a ser um

documento valido para o Sistema.

6- Emitir Recibo: O recibo é gerado apds salvar as informacgdes principais
(obrigatoérias) do cadastro.
A figura abaixo representa o recibo que pode ser impresso e usado como

garantia de um documento protocolado.

7- Permite inserir os anexos necessarios, independente da extensdo. Vocé

podera inserir arquivos em xls, doc, ppt, etc.
8- Permite que vocé envie esse documento a pasta favoritos.

9- Permite cancelar o protocolo, somente usuario com regra podera visualizar

ou reativar o protocolo.

10- Para Habilitar acesso restrito por usuario, vocé precisara ter regra para
visualizar esta opgdo. Ao habilitar o acesso restrito por usuario, os conteudos
vinculados também serdo restringidos. A permissdo de acesso sera criada
somente para vocé, e conforme o documento for tramitado, somente os
usuarios que receberem esse documento também terdo permissdao para
visualizar, verificando também se o usudrio possui credencial de sigilo

compativel com a do documento.
11- Para Habilitar acesso restrito por unidade, vocé precisara ter regra para

visualizar esta opgdo. Ao habilitar o acesso restrito por unidade, os contelidos

vinculados também serdo restringidos. A permissdo de acesso sera criada
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somente para vocé e sua unidade, e conforme o documento for tramitado,
somente os usuarios das unidades que receberem esse documento também
terdo permissao para visualizar, verificando também se o usuario possui

credencial de sigilo compativel com a do documento.

12- Excluir: Como o documento ainda ndo foi finalizado ele poderd ser
excluido.
8.4 Protocolos de Processo

Nesta funcionalidade vocé pode inserir processos de origem externa ao Sistema.

Por exemplo, processos originados de outras organizagdes ou instituicdes.

Deve-se digitalizar o processo para tramita-lo nos fluxos de trabalho organizados

pelo Sistema.

Para protocolar um processo, clique no Menu de Acdes, Protocolo> Novo.

Principal T Opgies do Usudrio T Gerenciamento _
& & |9 . =

Caixa de Entrada Processos Documentos | Protocolo | Pesqguisa Global Caixa de Saida F'esq_uisar

Consulta por Protocolo
Pesquisar

| Novo |

Vocé sera direcionado para a tela de Protocolo. Preencha os campos conforme as

orientagOes a seguir:
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Dados

Tipo:* ) Documento® Processo 1 [] Envelope Fechado 2

Protocolo:= | | @3
Interessado:* |Datasasy Consultoria e Informatica |@ a

Aditiva de Contrato

Assuntos:*

Data do Processo:+  [19/08/2014 |Tle

Tipo de Processo:*  Administrativo = 7

Modo de Recebimento: |Em méos v |8

Destino: DR - Diretoria > 9

Destinatdrio:  —selecione— * 10

11

Observacies: E

4000 Caracreres r

il
i
m

slantes

Procedéncia:  --selecione-- > 12

@Sigiln: |Ostensivn v |13

Classificacdo: =S | 14

Para criar um protocolo de Processo marque o Tipo, nesse caso,

"Processo".
Em seguida informe os dados referentes ao processo fisico que vocé esta

protocolando. Sdo eles:

1- Para criar um protocolo de Processo marque o Tipo, nesse
caso, "Processo".
Em seguida informe os dados referentes ao processo fisico que vocé estd
protocolando. Sao eles:

2- Envelope Fechado: Se a correspondéncia for um envelope lacrado, e o
mesmo nao puder ser aberto, deve-se marcar esta opgao.

3- Este é o numero do Protocolo dentro do sistema. Ele pode ser informado
manualmente, ou o proprio sistema podera gera-lo automaticamente.

A organizacdo decidird se esse nimero sera automatico ou manual, caso
este campo ndo seja preenchido, o sistema ird gerar um nuUmero
automaticamente para o protocolo. Na numeracdao manual, a organizacgao
podera decidir também se o numero do protocolo do processo poderd ser
alterado antes e apds sua conclusdo, na acao "Editar Capa".
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4- Interessado: Neste campo deve ser informado o(s) interessado(s) ou

beneficiado(s), pode ser:

Um documento pode envolver um Unico interessado ou multiplos
interessados. O Docflow possui essa configuracdo que pode ser feita pelo
administrador do sistema em seu Orgdo. Demonstraremos logo adiante cada
uma destas opcoes de interessados para que vocé possa identificar o tipo de

interessado:

. Unico Interessado:

Interessado:* |

- O proprio autor do Documento, caso esteja pleiteando algo em seu préoprio nome,
ou de seu Departamento, Organizagao, etc.

- Qualquer outra pessoa ou Instituicdo de que se trata o Documento.

. Multiplos Interessados:

Interessado:* | 0@

- Qualquer pessoa, departamento ou Instituicdo de que se trata o Documento. A
diferenca deste para o Unico interessado é que pode ser informado mais de um
interessado ao mesmo tempo.

| 0@

Nome CPFICNPJ

- José da Silva
Interessado: :

g2 B0 B

EE
|5 Maria de Souza
EE

- Unidade de Tecnologia da Informacsdo e Comunicacio

No multiplo interessado o usuario informarda o nome do primeiro interessado,
conforme o usuario vai digitando as letras iniciais do nome do interessado, o
Docflow vai mostrando os interessados ja cadastrados que contém as iniciais, se o
interessado que o usuario deseja inserir constar na lista, basta seleciona-lo. Porém

se o interessado ainda ndo constar na listagem, serd necessario cadastra-lo, o

usuario preenchera o nome do interessado e clicara no " @~ para adiciona-lo.
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Ao clicar no icone “@ ”, o Docflow abrird a seguinte tela para preenchimento das

informacoes:
Dados Interessado x
Tipo:* ) Fisico'~) Juridico '® Informal
Mome:* \José Silva |
Contata: | |
E-mail: | |
Telefona: | |

Para concluir a inclusao do “Interessado”, clique em Criar.

Nota: Sua organizacdo pode optar por utilizaro Auto Completar do
Interessado, com ela é possivel ter acesso a listagem de interessados ja utilizados
anteriormente, a listagem de usudrios do sistema e a listagem de
unidades/departamentos do sistema como sugestdo a partir de no minimo 3 letras

digitadas.

5- Neste campo deve ser informado o assunto do processo.

6- Data de criacdo do processo fisico. A data de criagdo do protocolo no
Docflow ¢é registrada automaticamente pelo sistema. O usudrio pode
selecionar uma data no calendario ou digitar a data.

7- Selecione o tipo de processo que esta sendo protocolado.

8- Selecione 0o modo de Recebimento do processo.

9- Selecionar a unidade de destino deste processo protocolado.

10- Informe o destinatario, se houver necessidade.

11- Este campo é livre para informar as observacgoes relacionadas ao
protocolo.

12- Procedéncia: Indica a origem do documento, ou seja, de onde ele veio.

11- Selecionar o Grau de Sigilo do processo. Caso nao seja informado nenhum,
0 mesmo sera considerado automaticamente pelo sistema como Ostensivo
(publico).
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Observacgao! Este campo Sigilo pode ser configurado pelo Administrador
do Docflow em seu Orgdo para ndo ser exibido.

13- Informar a classificacdo de acordo com tabela de temporalidade usada
pela organizacgao.

Preenchidos todos os campos, clique em Salvar.

Nota! O Docflow permite ao administrador/gestor do sistema em Orgdo
cadastrar Sugestoes para Classificacao de protocolo de processos. E uma das
formas de definir a sugestao para processos é através do tipo de processo. Dessa
forma, quaisquer processos que forem protocolados/cadastrados a partir desse tipo
de processo que contém sugestdo, o campo Classificacdao serd preenchido de
forma automatica, como mostra tela abaixo:

Protocolo

Agbes Dados
4 salvar Tipo:= Dncument
Protocolo:= @
Interessado:= @

Assuntos:=
4
Neste exemplo, o tipo de processo

Tipo de Processo:= | Administrativo v <: "Administrativo” possui uma

. + : sugestdo de classificacdo definida!
Modo de Recebimento: | —selecione— r

Destino: | —selecione-- v
Destinatério: | —selecione— v
Observacdes: P
Procedéncia: | -—-selecione-- v
@ Sigilo: | Ostensivo v

IC|ESSIfIEE§§D! CONARQ - 057 - TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO DE CONTAS (inclusiy b\l

Condicionante Fase

Comente: Até aprovacio das contas Classificacdo atribuida de forma automatica

através do tipo de processo!

Essa funcionalidade visa facilitar o protocolo/cadastro de processos, pois o usuario
final j& vai ter uma sugestdo da classificacdo, ndo se preocupando com qual
classificagdo aplicar, gerando agilidade no protocolo/cadastro do processos.

Lembrando que é uma sugestdo de classificagdo, o usuario podera altera-la se

-
julgar necessario, basta clicar no icone = para excluir a classificagdo sugerida, e

definir a nova classificagao.

Outra forma que o administrador/gestor do sistema em Orgdo tem para sugerir a
classificagdo para documentos e processos € através do assunto.Dessa forma,

quaisquer processos e documentos que receberem o assunto que contém sugestdo,
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o campo Classificagdo serda preenchido de forma automatica, como mostra tela

abaixo:

Protocolo

Acdes

1 salvar

Dados

Tipo:=
Protocolo:=

Interessado:*

Assuntos:*

Tipo de Processo:*

Modo de Recebimento:

Destino:

Destinatzrio:

Observacies:

Procedéncia:

@ Sigilo:

Document] Procesco]
Aquisicdo.

Neste exemplo, o assunto escolhido possui uma <:
sugestdo de classificacdo definida! s

—-selecione-- M
-—-selecione-- v
—-selecione—- v
—-selecione-- M
p:
—-selecione-- M
Ostensivo v

ICIassificagEo:

CONARQ - 057 : TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusiv z‘(j;l

Condicionante Fase
Corrente:

Até aprovacio das contas Classificacdo atribuida de forma automatica
através do assunto do protocolo do processo!

Nota! Este campo "Classificagao" pode ser personalizado pelo administrador

do sistema do seu Orgdo para ndo aparecer, caso o Orgdo decida ndo utilizar
essa funcionalidade.

Acdes

AcgoOes do protocolo de documento

-7 Editar Capal

I Imprimir Etiqueta 2
|2+ Concluirs
(=) Emitir Recibo 4

LD Criar Comentario 5

 Adicionar aos Favoritos g

Documentois) 7

@ Anexos g

. Excluir g

Pesquisar Protocolos 10
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1- Permite editar a capa do processo que esta sendo protocolado.

2- Imprimir Etiqueta: A etiqueta é gerada apo6s salvar as informagoes

principais (obrigatodrias) do cadastro.

3- Para concluir o processo e enviar ao seu destino, vocé devera acionar a
acao de conclusdo. Depois de concluido, o protocolo de processo ndo podera

ser editado.

4- O recibo é gerado apds salvar as informagOes principais (obrigatdrias) do
cadastro.
A figura abaixo representa o recibo que pode ser impresso e usado como

garantia de um processo protocolado.

Protocolo N°: 55002014
DataMora: 02082014 as 15:12

Procedéncia: Instiluto de Assistencia dos Servidores
Publicos do Estade de Goids

Interessade: Dataeasy Consultora & Informatica

(AN oo comee

5- Permite a criacdo de comentario dentro do processo.
6- Vocé podera enviar esse processo para a pasta favoritos.

7- Nesta opgdo vocé podera inserir documentos que compdem 0O processo.
Por exemplo, um oficio, um memorando, etc.

Estes sdo considerados documentos principais. Para junta-los ao processo, vocé

devera preencher os campos disponiveis com as informagdes do documento e em

seguida busca-lo (lembrando que este é um documento em pdf). Depois carregue

o(s) documento(s) para concluir a insergao no
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sistema.
Documentos
Tipor* | Comunicado A4
Mdmera: |
Data:* | [
o Procurar P Carregar X Limpar Todos
Arguivo; * EasySearch - Manual do Administrador (EDE). pdf Exccluir @

8- Vocé podera inserir os anexos necessarios, independente da extensao.
9- Excluir: Como o documento ainda ndo foi finalizado ele podera ser
excluido.

10-Pesquisar Protocolos: Retorno para a tela inicial de pesquisa de

protocolos.
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Modulo 9 — Conteudo

9.1 Recebimento de Conteldos Via Leitura de Cédigo de Barras

Os codigos de barras sdo utilizados para representar uma numeracao, e € uma
forma rapida de identificacdo de itens. O Docflow utiliza essa tecnologia para

agilizar o tramite, a expedicdo de grandes quantidades documentos e processos.

Para fazer o recebimento de conteldo, cliqgue em “Receber Conteldo”.

Veja a seguir as orientagdes sobre cada opgao:

Recebimento de Contetidos Via Leitura de Codigo de Barras

Acdes Dados do Contetido

Nenhumalicag 1 Tipo:* '® Documento' ' Processo ' Guia de Tramitacao

2 Protocolo:* 3

ltens Recebidos

1- Escolha o Tipo do Conteudo:
- Documento: Se o conteddo que ird ser recebido via leitura de cdédigo de
barras ou manual for do tipo documento.
- Processo: Se o conteldo que ird ser recebido via leitura de cdédigo de
barras ou manual for do tipo processo.
- Guia de Tramitagdo: Se o conteldo que ird ser recebido via leitura de
codigo de barras ou manual tiver vinculado a uma guia de tramitagdo.
Observacgao: Podem ser utilizados os trés tipos (documentos, processos e
guia de tramitagao) ao mesmo tempo. Selecione primeiramente um tipo,

depois o outro.

2- Protocolo: Este campo sera preenchido automaticamente apos a leitura do
codigo de barras. Caso queira, a insercdo do numero pode ser manual

também, basta digitar o nimero ou o protocolo.
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3- Esta opcao somente sera utilizada se a insercao do
processo/documento/guia de tramitacdao for manual. Sera necessario inserir

o nUmero ou o protocolo e clicar em “Receber”.

Observe abaixo na tela abaixo, a listagem do conteldo recebido.

Recebimento de Contetdos Via Leitura de Codigo de Barras

Acdes Dados do Contetido

<] Exportar PDF Tipo:* ® Documento ' Processo ' Guia de Tramitacao

&9 Limpar Protocolo:* | ||z|

ltens Recebidos

Protocolo Assunto
Recebide com sucesso.

(3]

@ 000179 tramite por cddigo por barras

Esta funcionalidade é muito utilizada nos departamentos protocoladores.

Apoés o recebimentos dos conteldos, vocé poderd gerar um relatério com todos os

. . . o Expaortar FDF
registros que foram recebidos clicando na acao ) Exp .

9.2 Tramite de Conteldos Via Leitura de Cédigo de Barras

Os cddigos de barras sdo utilizados para representar uma numeragdo, e é uma
forma rapida de identificacdo de itens. O Docflow utiliza essa tecnologia para
agilizar o tramite, a expedicdo de grandes quantidades documentos e processos.
Para fazer o tramite de conteldo, clique em “Tramitar Contetdo”.

m Tramitar Contetdo

Apds clicar na opcgdo “Tramitar Conteddo”, o sistema exibird a tela “Tramite Via
Leitura de Cddigo de Barras”.
A seguir, as orientagdes sobre cada opgao:

Acdes Tramite Via Leftura de Codigo de Barras

+ Tramitar
1Tipo de trémite:  ® Tramite Interno "' Tramite Externo ") Concluir & Tramitar
Pagina Inicial
2 Tipo: * Documento'' Processo

3 Nimero:* |+

1- Escolha o Tipo do Tramite:

- Tramite Interno: é feito para destinatarios internos, sdo usuarios ou
departamentos vinculados a uma Organizagdao Interna cadastrada no

Docflow.
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- Tramite Externo: ¢ feito destinatarios externos, sdo Orgdos da
administracdo indireta.

- Concluir e Tramitar: é feito nos cadastros/ protocolos que ndo foram
concluidos. Dessa forma eles serdo concluidos e tramitados via leitura de

codigo de barras.

2- Escolha o Tipo:

- Documento: Se o conteudo que ira ser tramitado via leitura de cddigo de
barras ou manual for do tipo documento.

- Processo: Se o conteldo que ira ser tramitado via leitura de cddigo de
barras ou manual for do tipo processo.

Observagao: Podem ser utilizados os dois tipos (documentos e processos)

ao mesmo tempo. Selecione primeiramente um tipo, depois o outro.

3- Numero: Este campo sera preenchido automaticamente apods a leitura do
codigo de barras. Caso queira, a insercdo do nimero pode ser manual
também, basta digitar o nimero ou o protocolo.

4- Esta opcao somente sera utilizada se a insercao do
processo/documento/concluir e tramitar for manual. Sera necessario inserir
0 numero ou o protocolo e clicar em “Adicionar”.

9.2.1 Tramite interno Via Leitura de Cédigo de Barras

Apds o preenchimento dos campos detalhados acima, o Docflow ird mostrar a
relacdo dos processos adicionados. Para excluir um processo da listagem basta no
Tramitar Processo

Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes

DataBasy Consultdria e Informatica DataEasy Consultdria e Informatica D

Apos o preenchimento dos campos, o Docflow ird mostrar também a relagdo dos

documentos adicionados. Para excluir um documento da listagem basta no
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Tramitar Documento

Nimero de Protocolo Interessado Assunto Detalhes

L] 0181/2013 Bruno Soares de Almeida docurmento memorando D

Agora é necessario preencher os Dados do Tramite.

e Caso tenha selecionado o Tipo de Tramite Interno, o sistema mostrara a tela
abaixo.

Dados do Tramite

1 Organizacio: |Data Easy El
2 Unidade: | Suporte - Suporte Técnico El
3 Usudrio:* | —selecione— El
4 Classificacdo de Tramite: | -—-selecione— El
S Prazo para Receber:
g Motificar:  Envio:[¥] Recebimento: [¥]
7 prioridade ) Baixa®@ Normal © Alta
8Gerar Guia de Tramitagdo:
9 Texto Personalizado: | —selecione— El
10 Tramite:

A seguir, as orientagdes sobre cada opgao:

1- Selecione a Organizacao para onde deseja enviar o conteldo. Se apenas
uma organizagao estiver cadastrada esse campo aparecera inabilitado, ou
seja, ndo serd necessario selecionar a organizagao.

2- Apos selecionar a organizacdo o sistema listard as Unidades vinculadas a
organizacao escolhida.

3- Selecione o Usuario que devera receber o contelido.

4- Selecione a Classificacao de tramite.

5- Vocé podera definir um Prazo para receber o documento. Se o destinatario
ndo receber o documento até a data estabelecida, o sistema enviard um e-
mail a ele notificando sobre o atraso no recebimento.

6- Selecionando a opcgdo de notificagdo "Envio", o destinatario receberd um e-

mail do sistema notificando sobre o envio do documento.
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A notificacdo de Recebimento notificard vocé por e-mail assim que o
destinatario receber o documento no Sistema.

7- Escolha a prioridade para o recebimento Baixa, Normal ou Alta, assim, o
destinatario visualizara logo a prioridade para recebimento.

8- Selecionando a opcdo Gerar Guia de Tramitagdo, o Docflow ird gerar uma
guia para impressao para acompanhar o conteudo fisico. Na guia constara
algumas informagdes como Origem, Destino, Data e Hora, e Usuario
Gerador.

9- Selecione o Texto Personalizado.

10- O campo Tramite é livre para que vocé informe o texto que desejar.
Complementando as informagdes do documento ou informando os
procedimentos a serem tomados, por exemplo.

Depois de preencher as informacoes, clique em Tramitar.

9.2.2 Tramite externo Via Leitura de Codigo de Barras

Caso tenha selecionado o Tipo de Tramite Externo, o sistema mostrara a
tela abaixo.

Dados do Tramite

1 Modo de Envio:* | Correios v
2 Organizac3o Externa:® MINISTERIO PUBLICO -
3 Destino Externo:  [José Silva -

4 Gerar Guia de Tramitacdo: |+

A seguir, as orientagdes sobre cada opgao:

1- Neste campo vocé podera indicar como sera o Modo de Envio do conteldo,
por exemplo: correio, malote.

2- Escolha a Organizacdo Externa que ira receber o conteudo.

3- Selecione o Destino Externo, ou seja, um destinatario da Organizacgdo
Externa.

4- Selecionando a opgao Gerar Guia de Tramitacdo, o Docflow ird gerar uma
guia para impressdo para acompanhar o conteudo fisico. Na guia constara
algumas informacGes como Origem, Destino, Data e Hora, e Usuario
Gerador.

Depois de preencher as informacgoes, clique em Tramitar.

9.2.2 Concluir e Tramitar Via Leitura de Cédigo de Barras

Caso tenha selecionado o Tipo Concluir e Tramitar, o sistema mostrara a tela
abaixo.
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Agdes

+ Tramitar

Pégina Inicial

Tramite Via Leitura de Codigo de Barras

Tipo de trémite:

Tipo:* '® Documento '’ Processo

Tramite Interno ' Tramite Externg®' Concluir e Tramitar

Nimero:* |

| ~]

Tramitar Documento

Protocolo  Interessado

000180 concluir e tramitar por cddigo de barras
000181 concluir e tramitar por cddigo de barras 2

000182 concluir e tramitar por cddigo de barras 3

Dados do Tramite

Assunto
concluir e tramitar por cddigo de barras
concluir e tramitar por cddigo de barras 2

concluir e tramitar por cddigo de barras 3

1Destino:* UTIC - Unidade de Tecnologia da Inforr =
2Destinatrio: REGINA TELMA TELES DA SILVA | =

3 Prazo para Receber: [28/11/2014
AGerar Guiz de Tramitagdo:

Apos informar os numeros de protocolos dos cadastros/protocolos

documentos/processos ndo concluidos, informe os dados do tramite.

1- Selecione a unidade de Destino do tramite.

2- Informe o Destinatario, se houver necessidade.

Detalhes

de

3- Vocé podera definir um Prazo para Receber. Se o destinatario ndo receber

0s registros até a data estabelecida, o sistema enviard um e-mail a ele

notificando sobre o atraso no recebimento.

4- Selecionando a opgao Gerar Guia de Tramitacdo, o Docflow ird gerar uma

guia para impressao para acompanhar o conteldo fisico. Na guia constara

algumas informagbes como Origem, Destino, Data e Hora, e Usuario

Gerador.

Depois de preencher as informacgoes, clique em Tramitar.
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Médulo 10 - Gerenciamento

Para ter acesso ao gerenciamento de departamento é necessario ser chefe do
departamento que ird gerenciar. Assim, é possivel acompanhar a producdo e

desenvolvimento do érgao/secao.

r

Frincipal T Opcoes do Usudrio TI Gerenciamento r

=

Gerenciar Departamento

10.1 Distribuicao de Processos e Documentos

E possivel visualizar uma listagem processos e documentos que estdo de posse do
usuario selecionado e que ndo estejam arquivados. Para isso, clique em

“Distribuicdo de Processos e Documentos”.

r
Principal T Opgdes do Usudrio T Administragao T WorkFlows | Gerenciamento I Gestdo Arguivistica _
. J _] = = =

Relatrios  Graficos Gerenciar Departamento | Painel Administracdo Editor de Relatdrios  Editor de Graficos

ere Dep Distribuicio de Processos e Documentos |
Modo de Distribuicio
. Redistriouic3o de Processos e Documentos
Usuarios

[ Regina Telma Teles Lista todos os documentos e processos que estdo de posse dos usuarios selecionados e que néo estiao
arquivados.

Administrador
Carla Rosana de Paula

Regina Telma Teles

Usudrios

| Buscar |

Selecione o(s) usuario(s) que deseja visualizar a distribuicdo através das setas.

4
Utilize as seta (direita para adicionar) e (esquerda para remover).

Veremos como exemplo o usuario “Regina”. Depois, clique em “Buscar”.
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Usuarios Usuérios
{2 Regina Telma Teles Lista todos os documentos e processos que estéo de posse dos usuarios selecionados e gue ndo estdo
arquivados.

Administrador IRegina Telmz Teles I

Carla Rosana de Paula

Usudrios

ApOs clicar em buscar, o Docflow exibird a relacdo de registros (documentos e

processos) do(s) usuario(s) selecionado(s).

Regina Telma Teles

Nimero de Protocolo  Nimero do Documento Interessado  Assunto Detentor
@ SN SN Gomes 00K Regina Telma Teles 3
] DE0273/2013 SN ikl 111 Regina Telma Teles 0
| DE0274/2013 S/M 222 2222 Reqina Telma Teles 0
@ SN SN 333 333 Regina Telma Teles 0
L] DE0275/2013 S/N 444 444 Regina Telma Teles 0
@ SN SN Chefe duas assinaturas Regina Telma Teles 3
@ SiN SiN Marcio eee Regina Telma Teles 0
| DE0271/2013 S/M Marcio Gomes notificacdo de tramite de processo  Regina Telma Teles 0
@ SIN SIN Gomes tramite notifica Regina Telma Teles 0

Observe que além dos dados dos registros, é exibido também a quantidade de dias

que o usuario esta sendo detentor do processo/documento.

10.2 Modo de Distribuicao

A forma de distribuicdo dos documentos e processos podem ser definidas para cada
unidade/departamento.

Observe na tela abaixo que escolher a configuracdo especifica para processo e uma

outra configuracdo especifica para documento.
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| _

Gerenciar Departamenta

Modo de Distribuicdo

Acbes Modo de Distribuicio
1 2 3
« Salvar Processo: () Padrio © Chefia®@ Automdtica
Documento: O Padrie © Chefia @ Automatica
Responsavels por Tipo

Documento ou Processo: @ Documento © Processo
Tipo: | —-selecione-- E|

1- Padrao: Os tramites que forem realizados para a unidade/departamento
ficam na caixa de entrada da unidade, assim o usuario tem que acessa-la
para receber os registros.

2- Chefia: Nos tramites que forem realizados para a unidade/departamento, os

registros irdo para a caixa do chefe da unidade/departamento e assim o
mesmo define o usuario que ira receber os registros.

3- Automatica: O Docflow realiza uma distribuicdo automatica, em que ele
verifica a quantidade de registros de cada usuarios do departamento, faz um
calculo, e distribui de forma com que os usuarios fiquem com quantidades
de registros (documentos e processos) equivalentes.

Nesta forma de distribuicdo, pode ser definido ainda os responsaveis pelo
recebimento por tipo de processo/documento.

Observe tela abaixo:

Modo de Distribuicéo

Ages Modo de Distribuicao
+ Salvar Processo: ) Padrio©) Chefi® Automatica
Documento: ) Padrio© Chefigd® Automatica
Responsaveis por Tipo
Documento ou Processo: © Document
Tipo: | Administrativo |Z|

Tipo: Administrativo

Administrador "

Reginz Telma Teles da Siva »
4

Apds definir o Modo de Distribuicdo, clique em “Salvar” para concluir.
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10.3 Redistribuicdao de Processos e Documentos

Principal T Opgies do Usugrio

Gerenciar Departamento

Distribuicio de Processos e Documentos
Modo de Distribuigio
| Redistribuicio de Processos e Documentos |

O Docflow também possui a funcionalidade de redistribuir/transferir conteldos de

um usuario para outro.

Nesse primeiro momento, veremos a redistribuicao de registros (documentos e
processos). O Docflow identifica os registros do(s) usuario(s) que foram
selecionados lado “De:"” e redistribui em todos os usudrios, incluindo o(s)
usuario(s) do lado “Para:"”. Assim, todos os usuarios selecionados ficam com uma

quantidade de registros equivalentes.

Veremos agora um exemplo, se o usuario “Regina Telma Teles da Silva” tivesse 5
registros, e o usuario “Marcio Gomes” tivesse 4 registros, na a redistribuicdo com o

usuario “Administrador”, cada usuario ficaria com 3 registros.

Redistribuicdo de Processos e Documentos

AcBes Redistribuicdo de Processos e Documentos

O Transferéncia
- Maredisnbiican alguns processosidocumentos/iotes dos usudrios da esquerda serfo repassados
* para os da direfta
Usudrio: | Administrador |Z|| Todos | Usuario: | Administradar |Z|| Todos |
@ Regina Telma Teles da Siva @ Administrador

@ Marcio Gomes

Ja na Transferéncia, é feito o repasse de todo o contelido, registros de um usuario
para outro. Todos os processos/documentos/lotes do(s) usuario(s) da esquerda

serdo repassados para o(s) usuario(s) da direita.
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Redistribuiciio de Processos e Documentos

Acbes Redistribuicdo de Processos e Documentos

scies O Recsnoual® ransteincs |

Matransferéncia todos pr mner dos usudrios da esquerda serdo repassados

Obsen=cio: o 'ss ga cireita
Usuario: ‘ Marcio Gomes B Todos ] Usuario: | Regina Telma Teles da Silva |ZI Todos
@ Marcio Gomes @ Regina Telma Teles da Silva
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Confira asife)

DUVIDAS

mais frequentes

Perguntas Frequentes

1) Por que nao consigo tramitar um documento ou processo para fora
da minha unidade?

- Verifique junto ao administrador se vocé possui a permissao de responsavel pela
tramitacdo, provavelmente vocé esta habilitado para tramitar apenas dentro do

préprio departamento.

2) Como localizar os documentos e processos enviados diretamente
para mim?

- Todos os documento e processos enviados a vocé estardo na caixa de entrada do
usuario. A caixa de entrada fica na tela principal do Docflow, mas o conteldo

também pode ser visualizado através do menu caixa de entrada.

3) Recebi um documento e processo, e agora? Onde localizar?

Depois de recebido um documento e/ ou processo ele passara a ficar em sua posse,
para localizar vd4 em um dos menus, documento ou processo e selecione a opgao
pesquisar, nas opcoes de pesquisa de documento escolha no campo filtro, Minutas
em meu poder ou se o documento estiver concluido, escolha documentos em meu
poder. Em caso de processo, escolha também no campo filtro processos em meu

poder.

4) Como localizar um documento e/ou processo que se encontra
recebido na minha unidade?

Os documentos e processos da unidade sdo localizados através das abas de
pesquisas, seja pelo nimero ou por algum metadado que o identifique. Para
realizar uma rapida pesquisa, selecione na tela de pesquisa a opgao filtro e dentro

da caixinha documentos da unidade.




