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CaroUsuatrio,

Bemvindo aoce-Doc Sergipe

oe-Doc Sergipesolugio tecnoldgica criada pela DataEasy Consultoria e Informatica, é o gerenciador
eletronico que lhe permite criar, editar, gerenciar e armazenar documentos e processos de forma
eletrénica e eficaz, tornando seu ehadiaprofissional mais facil e funcional.

O objetivo deste Manual ¢ servir de guias Administradores Locao e-Doc SergipeAqui vocé
encontrard respostas rapidas para as principais dividas que surgem durante 0s primeiros contatos com

o e-Doc Sergipgeacderando sua compreensdo sobresistemae permitindeo trabalhar de forma
autbnoma e eficiente.

Qualquer duvida entre em contato coomatendimento@emgetis.se.gov.br.

Sugestdes deverdo ser encaminhadas paliageraledoc@seplag.se.gov.br.
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1. Conhecendo @-Doc Sergipe

1.1. Acessandm e-DocSergipepela primeira vez

Utilizar usudrio e senha do Expresso Livre

— |

Senha: I l

Esgueceu sua senha? %

€ 2004 - DataEasy Consultoria e Informatica LTDA - Todes os direitos reservados,

emgelis  Aendmento 32161010 ovbr  Powered by &¥DocFlow

Assim como em uma conta dengail pessoal, onde precisamos nos identificar com nosso nome de usuario

e digitar nossa senha, ao acess&@BD0C Sergipeambém precisamos nos identificar antes de ter acesso
aos nossos Documentos e Processos.

Preencha os campdsgsuéarioe Senhacom os dados que lhe foram fornecidos pelo setor respongéavel
Mesmo usuario e senha do Expresso Mail)

Atencéo ao digitar sua Senh&laso digite a senha incorreta por trés vezes seguidas, sua contg
bloqueada. Caso isso aconteca, entre em contato cédroinistrador Local do seu Org&o.

Lembrese gque sua senha é pessoal e ndo devera ser informada a ninguém. AssiEguanios evitar que
alguém tenha acesso aos Documentos e Processos que estdo sob sua responsabilidade.

Usar certificacdo Digitatampo destinado apenagjuelesgue receberam um token de acesso. Se for esse

seu caso, insira seu tokea entrada USB de seomputador, clique enhogare insira sua senha de acesso.
Em caso de duvida®ntate o Administrador Local de seu 6rgéo.

Seja qual for seu modo de acesso, vocé sera levado a tela inigedD@ic Sergipe:
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Principal Opgéies do Usuario Administracdo Relatérios

Caixa de Entrada Documento Protocolo Consultar

iy | caixa de Entrada

Meus Documentos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)
Meus Documentos para conhecimento N3o Lidos (0) Lidos (0) Total (0)
Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (0) Total (0)
Documentos na minha unidade Nio Lidos (4) Lidos (66) Total (70)

Processos na minha unidade N3o Lidos (0) Lidos (0) Total (0)

Usuarios online; 40

1.2. Descrevendo os Menus e icones de acesso

a. Botdesde atalho

Sao botdes que facilitam sua navegacao jeeloc Sergipe

: Retorna a pagina principal do Sistema.

: Direciona o Usuério a tela de Configura¢des do Usuario.

: Informagbes sobre o produto, versdo atual, nUmero da licenga entrau

©
&)
E

(5
S|

: Direciona o Usuario ao Manuailinedo e-DocSergipe

: Encerra a sessdo. Antes de fechar o navegador clique neste icone (Encerrar).

= [€]

Abas de Navegacéo

Principal Opcodes do Usudrio Administracdo Relatdrios

Aqui vocé encontra diferentes funcionalidades que vao variar de acordo com o ceggpoasabilidades
de cada um.

Geralmente, os Usuérios da Organizagdo que possuem um perfil Padrdo, ou seja, ndo sdo Diretores ou
Administradores do Sistema, tém acesso apenas askRiiaapale Opgbes do Usuarice justamente essas
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duas abas sdo as que iBaos interessam

Principal:Como o proprio nome diz, essa aba é a principal fonte de funcionalidades relacionadas a
producao de Documentos e Processos do Sisteidac Sergipe é sobre as opgdes nela relacionadas que
trataremos a seguir.

Opc¢bes do Usudo: Permite que vocé atualize seu perfil, crie modelos personalizados e configure
auséncias.

Administracdo:Aba de acesso exclusivo dos Administradores do Sistenmeudargao

Relatérios e Grafios: Permite que Usuarios com perfil de Gestor tenham acesRelatérios e Graficos
relacionados a producéo de Documentos e Processos no Sistema.

Veremos essas abas de forma mais detalhada nos tépicos listados ao longo deste Manual.

1.3. Acessando sua Caixa de Entrada

Assim como em um Departamento de qualquer Organizacdo publica ou privada, temos os Documentos e
Processos que sao enviados diretamente em nosso nome e também aqueles Documentos e Processos que
sdo enviados ao nosso Departamento, quando ndo se sabe oatésitinou responsavel por ele. NeDoc
Sergipenao é diferente.

ik | Caixa de Entrada

Meus Documentos N3o Lidos (0) Lidos (0) Total (0)

Meus Documentos para Conhecimento N3o Lidos (0) Lidos (0) Total (0)

Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (0) Total (0)
Documentos no meu departamento N3o Lidos (2) Lidos (12) Total (15)
Processos no meu departamento N3o Lidos (7) Lidos (6) Total (13)

a. Meus Documentos, Meus Documentos para Conhecimeatdeus

Meus Processosepresentam os Dagnentos e Processos enviados em seu nome e sobre os

guais vocé devera tomar alguma providéncia. Os itens dentrdldas Documentospara
Conhecimentorepresentam as cOpias de acompanhamento que sdo enviadas apenas para conhecimento
do Usuario enquanto o Domento é tramitado.

Processos
Aqui s1a Unidade é representadda mesma forma. Os itens dentro deus Documentose

b. Documentos i minha Unidadee Processosaminha Unidade

Os itens dentro deDocumentos na minha Unidade Processos na minha

Unidadeepresentam os documentos e processos enviadsgaaunidade mas muitas

vezes sem um destinatario espigad. Cabe, neste caso, indicar ao usuario responsavel
da unidadeem questao.

Para facilitar a navegacao e reconhecer quais documentos sdo novos e que ainda nao
foram lidos ou quais documentos j4 foram lidos e estdo sob sua responsabilidade, foram criadas as
subdivisbes\Nao LidosLidose Total. Clique no nimero em parénteses, @spondente ao que vocé deseja
ter acesso, assim como fazemos para acessar nossas mensagens emmagso e
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Atencdo! Estabeleca uma rotina didria para a checagem deCGaiga de Entradgpara que nenhum
documento ou processo fique pendente devido a faléauma providéncia de sua parte. As notificacé
de novos processos e documentos em Slaixa de Entradad serdo enviadas se 0 remetente marg
essa opgdo no momento adaboracéo do documento

2. Documentos

2.1. O que é Documento?

Documentoé uma ou mais pagas de conteudo com o objetivo de informar, solicitar, atestar, estabelecer
uma relacdo de direito, estabelecer normas, executar, etc. Geralmente possui uma ou mais assinaturas e,
na maioria das vezes, possuem validade legal.

Séo exemplos de documentada, atestado, aviso, carta oficial, circular, contrato, declaracado, edital, letra
de cambio, memorando, nota fiscal, nota promissoria, oficio, procuracéo, recibo, entre tantos outros.

2.2. Como criar um Documento?

Quando precisamos criar um Documento em noskaa-dia profissional, o que
fazemos?

Definimos o tipo de Documento que vamos criar (um ofioiea comunicacao interna -
etc.). A seguir redigimos o Documento, assinamos, ou assinalamos quem devédas: ,‘.,;/7’
e despachamos esse Documento para o destinaf@ia que sejam tomadas as devid: o
providéncias. i

Com oe-Doc Sergipésso ndo muda. E possivel, no entanto, ganhar tempo e aumentar
a colaboracéo entre funcionarios na elaboracéo deste Documento. Isso tudo de forma ordenada,
registrando por onde esse Dauento passou para garantir seguranca durante sua producao.

Vamos ao passa-passo da criacdo de um Documento:

1. No Menu de Funcionalidades, clique Bmcumentoe em seguida clique e@riar Documento

Principal Opcdes do Usudrio Administracdo Relatdrios e Graficos
Caixa de Entrada Processo Protocolo Consultar
Em Elaboracdo »
dd * e Entrada
| |
Meus Documer Imprimir N3o Lidos (0) Lidos (0) Total (0)
Tramitar
Meus Documenwus pdard Lonnecnmenty N3o Lidos (1) Lidos (0) Total (1)
Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)
Documentos na minha unidade Nio Lidos (16) Lidos (19) Total (35)
Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (10) Total (17)
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Vocé sera encaminhado a tela abaixo, tendo acesdm®ados

Administracdo Relatdrios e Graficos

Caixa de Entrad P D t Protocol G It
Menu de Acgbes
Autor: |Fulano
Hodelo de ‘ --selecione-- v
Documento:*
Modelo y |
Personalizados® | “Scledone— ¥
Interessado: * l _“ @

Assuntos:

300 caracteres restantes

Data do Documento: * 05/05[2611

Notificar ao Conduir 0
Elaboragdo:

*QOs itens assinalados com asterisco vermelho sao de preenchimento obrigatério.

2. Modelo de Documento Selecione o Modelo de Documento que deseja c@ay dficio, etc.).

Modelo de Documento: * | —selecione-- e |

Caso néo encontre o modelo desejado, solicite esta inclusdommistradorLocal do seu Orgéo

Ao selecionar uma opcdo desse campadViodelo Personalizaddicara indisponivel. Trataremos dessa
opcao no topicdpcdes do Usuario

3. Interessado:Preencher o nome do Interessado. Interessado é de quem se trata 0 Documento, ou seja,
aguele que tem interesse no objetivo que esse Documento almeja. O Interessado pode ser:

a) O proprio autor do Documento, caso esteja pleiteando algo em seu préprio momee seu
Departamento, Organizagéo, etc.

b) Qualquer outra pessoa ou Instituicho de que se trata o Documento em elaboragéo.
Interessado @ * | |

4. Assuntos:Preencher aqui apenas o assunto de que se trata 0 Documento. O texto do Documento sera
preenchido depois. Exempl8blicitagdo de Férias.

Assuntos: © 300 caracteres restantes

5. Data do DocumentoClique no simbolo do calendal._ e selecione a data da criagdo do Documento.
Por padréo, o Sistema ja traz a data atual preenciiNda. € possivel selecionar data anterior a data atual.
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Data do Documento: * | |

6. Notificar ao Concluir ElaboracddSelecione essa caixa se desejar ser informado, {maik quando o
Documento for sair de sua fase de elaboracgéo , ou seja, quando for concluido.

Motificar ao Conduir
Elaboracao:

9. Salve o DocumentoCligue emMenu de Ac¢desno canto superior direito de seu compuior, e clique

em Salvar
Caixa de Entrada Processo Documento Protocok C it
Menu de Agdes |
Documento \M
%" Retormnar
Dados
Autor: Fulano
Modelo de
Documento; * |LMemorando Y.
Modelo
Personalizado: *
Interessado:* | Jo5o da Siva
Solicitagdo de fénas
Assuntos: *

279 caracteres restantes

Data do Documento: * |09/02/2011
Notific Condluir
uE“‘;bUacio:
Uma mensagem confirmara que os dados iniciais do Documento em Elaboracdo (Minuta) foram salvos com

sucesso.

Atencao

Informacodes inseridas com sucesso.

Apos salvar o Documento, as demais abas seréo liberadas para preenchimento.

Curso de Formagao de Administrador LocatBoc CFAL
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Atencdo!Lembrese que o mais importante em um Documento € o seu contepidrg isso cliqgue no icone

abaixo dérquivo,localizadcabaixo doMenu de A¢desno canto superior direito de sua tepara elaborar
0 texto do documento

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo F i C it I .

Menu de Acbes

Editar Documento

Dados - ) Dest ) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s) Anexo(s) Agrupamento

Localizacdo: Desenvoivimento
Autor: Marcio Lima

Tipo: Oficio

Modelo: Oficio OpenOffice Teste

Clique para visualizar o dodumento
Interessado :* |Jodo da Siva

A
Solicitacdo de férias \ |—E)

Assuntos © caracteres
273 restantes

Ao clicar no icone do Documentabrird a caixa abaixo. Clique érir. Aguarde até que urBocumento
BrOfficeou LibreOfficeeja aberto Isso podera levar alguns segundos.

Download de Arquivos

Deseja salvar ou abrir este arquivo?

E Nome: Oficio[Desenvolvimento)-1_2010.0dt
Tipo: Texto OpenDocument
Origem: temp.dataeasy.com.br

([ Abrir ]}[ Salvar ][ Cancelar ]

I N | Embora arquivos provenientes da Intemet possam ser Uteis, alguns
@ arquivos podem danificar seu computador. Se vocé ndo confiar em
A sua origem, hdo abra nem salve este arquivo. Qual é o risco?

C Alguns computadores @ as macrosiesabilitadas para proteger sua rede de possiveis invasdes de
virus. Dessa forma, caso seu Documento ndo seja aberto diretapmntejaaberto com uma mensagem

de alerta vocé deverhabilitar as macrosantes de continuar editando seu Documento. Vefegur como
habilitar esse conteudo.

NoBrOfficeguandoa caixaAviso de Segurancaparecer, clique emtivar Macros

Curso de Formagao de Administrador LocatBoc CFAL
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BrOffice.org - Aviso de seguranca

/ ! \ C:Documents and Se...\Oficio[Desenvolvimento]-1_2010[1].odt

O documento contém macros.

Macros podem conter virus, Embora seja sempre mais seguro desativa-las
em um documento, vocé podera perder as funcionalidades oferecidas por

elas.
(| Ativar macros P

Com o Documento aberto, observe os campos sombreados em cinza (Data, De, Para, Assunto, Assinatura,
etc.). Estes campos serdo preemldd automaticamente pelo Sistema. Preencha apenas a mensagem a ser
redigida, ou seja, o corpo central do Documento.

Ao finalizar a redacdo do seu Documento, sawdicando no iconeadDataEasy (pimentinhaho canto
superior esquerdo de sua tela. Sempedve clicando & pimentinha Nunca salve no disquete azul.

‘ Oficio[Desenvolvimento]-1_2010[1].0dt - BrOffice.org Writer

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Cp-sa=@eas & &9
@ {Padréo vl [TimesNewRoman vl |12 vl N /7 S ‘%}

A partir de agora, é hora de trabalhar as demais atasy elas sejam realmente importantes para o seu

Atencéo!Nunca salve seu Documento clicando 8alvar comoou este ficara gravado apenas em s
computador e ndo ne-DocSergipe

Documentoem elaboragéoPara isso, siga 0 pasagasso das perguntas listegslao longo deste manual.

2.3. Como continuar editando meu Documento?

Como citado anteriormente, no tépiad@omo criar um Document@? quando vocé terminar de inserir as
informagfes basicas na alfsdose clicar emSalvarno Menu de A¢Besvocé podera continuaou ndo
editando seu Documento.

Caso sua conexdo falhe, vocé deveréa logar novamente, como descrito no inicio deste manual e entrar no
modo de edi¢do de seu Documento. Outra situacdo que podera acontecer é caso vocé necessite consultar

Curso de Formagao de Administrador LocatBoc CFAL
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outro Documento ouProcesso antes de continuar editando o seu Documento em questéo.

Em quaisquer situa¢des onde vocé precise continuar editando seu Documento e ndo o tenha aberto em sua
tela, vocé precisara localidd, abrilo e colocdo em modo de edi¢do. Para isso, s@passea-passo a
seguir:

Cligue em Documento, depois em Elaboracéo e, em seguida, Todos em Elaboracéo.

Principal Opgdes do Usudrio Administragdo Relatdrios e Gréficos
Caixa de Entrada Processo Protocolo Consultar
7 > 1” i | Todos em Elaboracdo
i Conduidos i 7, B Listar Encaminhados / Ndo Recebidos
Criar Documento iiagines
Meus Docu Imprimir N3o Lidos (1) Lidos (0) Total (1)
Tramitar

Meus Documenws para connecunento N3o Lidos (1) Lidos (0) Total (1)

Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)
Documentos na minha unidade N3o Lidos (17) Lidos (19) Total (26)
Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (10) Total (17)

Vocé sera direcionado a tef@erenciar Documentos em Elaboragabocalize o documento desejado e
clique nele para abrir. Caso a lista seja muito grande, utilize oFiétsquisapara facilitar sua busca.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

Menu de Acoes

»

[ Gerenciar Documentos em Elaboragéo]

Tipo Assunto ¢ Interessado # Autor ¢ Localizacdo ¢
( Memorando Solicitagdo de férias Jodo da Silva Fulano Silva Protocolo 3 (Fulano Silva) ]
Circular teste documento com fluxo teste documento com fluxo Lucenir Martins Protocolo 3 (Em tramite)

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

Atencéo! Se a lista de Documentos for muito grande, use a barra abaixo para localizar o Doct
desejado. {lque nas setas ou nos numeros das paginas até enctmtra

D T+

wibinda reqistros 1a 10 de 144 registro(s) encontrado(s)

O Documento selecionado serd aberto no magiensultar Documento em Elaboracableste modo de
consulta, vocé ndo podera fazer nenhuma alteracdo até que o coloque em modo de edicdo. Para isso,
cligue emMenu de A¢de®, em seguida, clique eEditar.

Curso de Formagao de Administrador LocatBoc CFAL
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Principal Opgoes do Usudrio Relatdrios e Graficos

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

]
[ Consultar Documento em Elaboragéo J

|z Encaminhar
¥ Exduir
. % Retornar
Arqui
Dados

Tipo: Memorando

Nimero do
Documento:

SN
Solicitacdo de férias

Assunto:

Pronto! Vocé sera direcionado a telditar Documentg e agora podera editar as demais abas e o préprio
Documento, caso seja necessario.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar
Menu de Agbes
Editar Documento Arquivo
Dados Assi ) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s} Anexo(s) Agrupamento

Localizacdo: ' Protocolo 3
Autor: Fulano Silva

Tipo:  Memorando

Modelo: Memorando

Interessado:* IJoéo da Silva ] @

Soliditacdo de férias
caracteres

Assuntos *
ASSuUNtos 279 restantes

Esse procedimento de colocar um Documento em modo de edi¢éo (Editar Documento) devera ser repetido
sempre que uma alteragdo se fizer necessaria. Assim, sempre que tentar abrir uma aba pala edita
verifique antes se a mesma nao se encontra em modo dsuttan Uma dica simples para saber é clicar no
Menu de Acdeg verificar se aparece a opg8alvar

Menu de Agbes

<« Retornar

Caso contrario, siga o passgpasso aqui descrito para continuar editando seu Documento.

Para preencher as demais abas, tenha certeza de que ja editwguivo em formatoBrOfficgedic&o).
Quaisquer duvidasevejao tépico anterior®Como criar um Documenta?

A partir de agora, é hora de trabalhar as demais abt@sp elas sejam realmente importantes para o seu
Documenta Para isso, siga o pasa@assodas perguntas listadas ao longo deste manual.
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2.4. Como definir Assinante(s)?
Seu Documento necessita de uma Assinatura?

A maioria dos Documentos existentes exigema ou mais assinaturas. Neste caso, é necessario indicar o
assinante deste Documento, seja vocé esse assinante ou outro. Caso seu Documento em criagdo necessite
de uma ou mais assinaturas, siga esse pagsasso:

No modoEditar Documentg clique na ab@ssinante(s) Vocé sera direcionado a seguinte tela:

Principal Opgdes do Usuério Administracio Relatérios e Graficos

Caixa de Entrada Pr ] t Protocok G It
Menu de Acoes
Editar Documento Arquivo
Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Doc ) Refi iado(s) Anexo(s) Agrupamento
Orgdo:
Unidade: * ! —-selecione-- v
Assinante:* | —-selecione-- ¥

Notificar quando O
assinado:

Inserir Imagem
Digital:

Marcador: * | —selecione—- %

I Adicionar Assinante

Assinante(s):

*QOs itens assinalados com asterisco vermelho sao de preenchimento obrigatério.

1. Selecione @rgdoem que o Assinante trabalha.

Organizacio: | —selecione— v |

2. Selecione dlnidadeem que o Assinante trabalha (departamento, setor, etc.).

Unidade: * |“5E|EEiDI‘IE“ Vl

3. Selecione 0 nome dissinante ou seja, 0 nome do Usuario que assinard o Documento.

Assinante:* | | -selecione-- v

4. Notificar quando assinadoClique nesse quadrinho caso deseje receber uma confirmacae-peail no
momento em que o Documento for assinado.
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Motificar guando assinado:

5. Inserir Imagem DigitalClique nesse quadrinho caso queira que a imagem digitalizada da assinatura
apareca no Documento. Por padrdo, essa caixinha j& vem automaticamente marcada. Desmarque esse
qguadrinho cas@seu Documento precisger entregue fisicamente necessite de uma assinatura de préprio
punho, e ndo a digital.

Inserir Imagem Digital:

6. Marcador: Corresponde ao local onde a assinatura devera aparecer no Documento. Selecione um
marcador e cliqgue emdicionar Assinante

Marcador:* | | Bl

| Adicionar Assinante |

Atencéo! Para saber quantas assinaturas deverdo ser definidas, clique neste campo para verificar no
numero de assinaturas que esse documento exige.

Caso apareca apenas um marcador, esse documento devera ser associado a apenas um assinante:

Marcador:* | -selecione—- ||| Adicionar Assinante |
B -selecione—
_lassinatural [

Casmaparecanduas ou mais assinaturas, significa que vocé devera associar cada uma delas a um assinante
diferente.

Marcador:* | | -selecione-- v| | Adicionar Assinante |
| —selacione—

Assinante(s):/ " assinatura2
“gssinatural |

Apoés adicionar o(s) Assinante(s), 0 seguinte quadro aparecera abaixo:

Usudrio Marcador Notificar quando assinado Unidade Inserir Imagem Digital

Fulano assinatura Nao Desenvolvimento Sim i |

Caso tenha selecionado o assinante errado, é possivel corrigir. Cliquenacdic Iixeire_ﬁpara excluir o
assinante atual. Em seguida, repita o procedimento descrito anteriormente para definir um novo assinante.

Usudrio Marcador Notificar quando assinado Unidade Inserir Imagem Digital
Fulano assinatura Nao Desenvolvimento Sim , ﬁ
, S,

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o seu Documento ou cliqidesm de Acde®, em
seguidaRetornarpara sair do modo de edicao.
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Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

= |€7 Retornar
Editar Documento — =

Assinante(s) [ Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s) Anexo(s) Agrupamento ]

2.5. Como definir um Destino Interno?
Seu Documento sera enviado a algum Destino dentro de seu Org&o apds ser concluido?

Se ap6s a conclusdo do Documento, este precisar ser enviado para algum Destinatério dentro gaseu Or
siga 0 pass@-passo.

Clique na ab®estino(s) Interno(s)Vocé sera direcionado a seguinte tela:

Principal Opcdes do Usudrio Administracdo Relatdrios e Graficos

Caixa de Entrada F D+ 1¢ Prot: ! C It
Menu de Agbes
Editar Documento Arquivo

Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Do ) Ref iado(s) A (s) Agr

Orgdo:* lDataEasy v = ——

Unidade: l --selecione— v

Destinatério: | --seledone—- % - =

(Desﬁnaténos para conhecimento]

Orgo: * | DataEasy v

Unidade: * l-—seledone-— v
—_—
Destinatario: * | --selecione-- W |

Atencéo!

Caso o documento gque vocé esteja elaborando seja uma Cl (Comunicacao Interna), vocé néo precisara escolhe
mas apenas a unidade destino.

E se o documento que vocé estiver elaborando for um Oficio, vocé escolhera como destino interno Org
Administracdo Direta ou Indireta, que também utilizam-Dac Sergipe.

Lembrese:
Em uma Cl o Destino Internaéunidade do seu Orgéo;
Em umoficio o Destino Intern@ o Orgdo da Administracdo Direta ou Indireta que utiliZdoe Sergipe, ja o Destin|

Externoé o Orgéo que n&o utiliza o@oc Sergipe, como por exemplo: Tribunal de Contas, Banco do Estado de S
Prefeituras e os fornecedes.

a. Definindo o Destinatario de um Oficio
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1. Selecione ®rgaodo Destinatario.
Orgao:* :ADiétr.iarEa;y 1|
2. Selecione &nidadedo Destinatéario (departamento, setor, etc.).

Unidade: |--selecione-— W

3. Selecione destinatario (nome), a pessoa que receberd o Documehtoecomendavel ndo indicar o
nome do Destinatario, pois assim apenas este colaborador poderadeeoatocumento no €Doc Sergipe.
Indicando apenas a unidade, qualquer colaborador daquele setor podera dar continuidade a tramitagdo do
documento.

Destinatério: | --selecione— |

Por fim, cligue enfdicionar.

Orgao: * i:DataEasy v

Unidade: VF;ro'tocbrlro G'erralﬁ

L3

Destinatario: LA&ministrador v
e )
(===
(! )
A caiva abaixo mostra o(s) destino(s) interno(s) selecionado(s) para envio do Documento. Se a caixa abaixo
ndo aparecer, significa que um destinatario ndo foi selecionado. Caso tenha selecionado o destinatario
errado, clique no icone da lixeira para remdwé

r ~
( Destinos internos selecionados J

Orgdo Unidade Destinatério
DataEasy Protocolo Geral Administrador ﬂ

CligueOKpara confirmar a exclusdo do destinatario interno.

Mensagem da pagina da web

\?/ Deseja excluir as informacdes ?

[ OK ][ Cancelar ]

A caixa desaparecera. Repita o procedimento acima paraigeér um novo Destino Interno.

Destinatarios para conhecimentdAlém do Destino Interno, vocé podera também definir Destinatarnims g
receberdo uma cépia desse Documento, apenas para conhecimento. Para definir um ou mais Destinatarios
para Conhecimento, repita 0 mesmo procedimento descrito para os Destinos Interneste caso, é
obrigatério nome do Destinatario

Por fim, clique enoutra aba para continuar editando o sBlwcumentoou clique emMenu de A¢be®, em
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seguidaRetornarpara sair do modo de edicéo.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agbes

114" Retornar

Editar Documento

r

Dados Assinante(s) } Destino(s) Interno(s) ( Destino(s) Externo(s} Documento(s) Referenciado(s) - (s) Agrup

b. Definindo o Destinatario de uma CI

1. 00rgaodo Destinatariga estara selecionado

2. Selecione dnidadedo Destinatario.
Unidade:

3. Selecione destinatario (nome), a pessoa que recebera o Documelifbrecomendavel no indicar o
nome do Destinatariopois assinapenas este colaborador podera receber o documermi@Doc Sergipe)

Destinatdrio: | —-selecone— |

Por fim, cligue endicionar.

Orgao: * ’ DataEasy v

Unidade: i'il;rotocolo Geral -

£d

Destinatario: j;aminisvador |
(— =)
|| Adicionar
| PR
A caixa abaixo mostra o(s) destino(s) interno(s) selecionado(s) para envio do Documento. Se a caixa abaixo
nao aparecer, significa que um destinatario ndo foi selecionado. Caso tenha selecionado o destinatario

errado, clique no icone da lixeira para rergdo.

[ Destinos internos selecionados }

Orgdo ‘ Unidade Destinatério
DataEasy Protocolo Geral Administrador ﬂ
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CliqueOKpara confirmar a excluséo do destinatério interno.

Mensagem da pagina da web @

\ ‘.:/ Deseja excluir as informagdes ?
-~

[ OK ][ Cancelar ]

A caixa desaparecera. Repita o procedimento acima para selecionar um novo Destino Interno.

Destinatarios para conhecimentdAlém do Destino Interno, vocé podera também definir Destinatarios que
receberdo uma copia desse Documento, apenas para conhecimento. Para definir um ou mais Destinatarios
para Conhecimento, repita o0 mesmo procedimento descrito para os Destinos Interneste caso, é
obrigatério nome do Destinatéario

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o Bescumentoou clique emMenu de A¢be®, em
seguidaRetornarpara sair do modo de edicao.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Agoes
| Retornar
Editar Documento \
( \
Dados Assinante(s) J Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s) Anexo(s) Agrupamento

2.6. Como definir um Destino Externo?
Seu Documento precisa ser enviado a um Destinatareonao utiliza o -@oc Sergipapos ser concluido?

Alguns Usuérios Blnidades necessitam enviar Documentos para Orgédos externos eventualmente. Se for
este seu caso, leve em consideragédo que este Dedtinando utiliza e-Doc SergipeE necessario entéo

gue esse Documento seja impresso ou enviado porad. Assim, quando esse Documento crego final

de sua elaboracao, ele podera ser enviado aDestino Externo

Siga o passea-passo.
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Clique naabaDestino(s) Externo(s\Vocé s direcionado a seguinte tela:

Principal Opcdes do Usuério Administracdo Relatdrios e Graficos

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Agdes
Editar Documento Arquivo
Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) ( Destino(s) Externo(s) ] Documento(s) Referenciado(s) A (s) Agrup to
Destinatério: [ || Pesquisar || Mostrar Todos |

l ]

Selecione ofs)
Destinatario(s):

Modo de Envio:* | —-selecione-- vJ [ Adicionar Destino

Vocé podera selecionar Destino(s) Externo(s) de duas formas:

a) Digite 0 nome do destinatario (caso conheca) na caixa em branco e clidResgmsar

e ——
Destinatario: | ﬂ Pesquisar | Mostrar Todos |

b) Clique enMostrar Todose selecione 0 nome do destinatario desejado.

—_—
Destinatario: | || Pesquisar || Mostrar Todos |)
I ———

A sequir, selecioneModo de EnvigCorreio, email, Sedex, Fax, etc.) e clique Adicionar Destino

Modo de Envio:* [--selecione-- V(ﬂ Adicionar Destino |

A seguinte caixa aparecera abaixo. Caso a caixa ndo apareca, verifigue se pulou alguma etapa e repita o
procedimento cuidadosamente.

[ Destinos Externos Selecionados]

Usudrio . Modo de Envio Organizacdo Externa
| jose E-mail Tribunal de Contas do Munidpio
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Caso tenha selecionado o Destino ou 0 modo de envio errado, cliqgue no icone daﬁ.pa‘naremovélo.
CliqueOKpara confirmar a exclusdo do destinatario interno.

Mensagem da pagina da web

\? / Deseja excluir as informagdes ?

s

[ OK ][ Cancelar ]

A caixa desaparecera. Repita o procedimento acima para selecionar um novo Destinatério.

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o Bescumentoou clique emMenu de A¢be®, em
seguidaRetormar para sair do modo de edicao.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
‘ Menu de Agdes |
% I Retornar
Editar Documento e

Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s) Anexo(s) Agrupamento' ’r

Atencao! Caso o Destino Externo de seu documento ainda néo esteja cadastrad®oo ®ergipe,
soliciteo ao Administrador Local do seu Org&o.

2.7. Como referenciar um Documento?

Vocé precisa de outro Documento ja existenteSistema para fazer uma referéncia ao seu Documento em
elaboracéo?

Muitas vezes algum Documento ja existente no Sistema serve para facilitar nosso entendimento quanto ao
Documento em elaboracdo. Assim, podemos referenciar esse Documento existentwsao em
elaboracédo. Essdocumentosdo tramitardo juntos apenas servirdo de consulta um ao outro

Exemplo préatico: uma norma interna que regulamente os procedimentos para solicitacao dedlétias
de um Orgéo sera de grande ajuda quando da criag&sel Documento por alguém que ndo esteja
familiarizado com as normas vigentes.

Se precisar referenciar um Documento ao seu em elaboracéo, sem que esse tenha que tramitar juntamente
com o seu Documento, siga 0 passpasso a seguir.

Cligue na ab®ocumento(s) Referenciado(syocé seréa direcionado a seguinte tela:
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Caixa de Entrada P D 1t Protocok F i C It
Menu de Acbes

Editar Documento Arquivo

Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) [ Documento(s) Referenciado(s) ] Anexo(s) Agrupamento

Documento(s):

Clique na palavrBocumento(s)

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar
Editar Documento
Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) [ Do to(s) R iado(s) ] Anexo(s) Agrupamento

Documento(s):

Aparecera a lista com @ocumentos Concluidos/Produzidos. Clique na caixinha referente ao Documento a
ser referenciado e, em seguida, clique Assodar.

T ,
| Documentos Conduidos/Produzidos (E3| Q‘
Filtro »

i ‘ O [ | NGmero | Ndmero de Protocolo ¢ | Tipo ¢ | Assunto ¢ [ Data ¢ [ Autor & | Localizacdo #
Solicitag3o de parecer Sandra dos AREA DE GOVERNANCA E
D 20 S/ OFICIO técnico 3/02£2012 Santos Barros | INOVACAO - EMGETIS
i 2 i
COMUNICACAO Solicitacdo de senha e- Islania DAF/GERPES - GERENCIA DE |
70 S/N 18/01/201
o e d INTERNA doc MO3/Z002 ool PESSOAL - SEPLAG
SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE
~ M s
0O | @|ss s/N COMUNIEAGAD: TESTE 17/01/2012 | Doudlas TECNOLOGIA DA INFORMACAO -
INTERNA Santos Franca
SEPLAG
- s Licenca para tratar de o SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE
0O | @ |sm 015.000.01162/2012- | erer IMENTO assunto de interesse 1770172012 | Cristiane dos | o) OGIA DA INFORMAGAO -
4 8 & Santos
i particular SEPLAG
g K SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE
~ COMUNI licit: h Isl iy
0O | @ |sos S/N CACRD Folictacio de:senha 30/12/2011 | o=@ TECNOLOGIA DA INFORMACAO -
INTERNA para estagiaria Santana SEPLAG
1 » | »»

Exibindo registros 1a 5 de 39 registro(s) encontrado(s)

Atencdo! Se a lista de Documentos for muito grande, use a barra abaixo para localizar o Documento
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desejado. Clique nas setas ou nos numeros das paginas até enlmontra

A seguinte caixa aparecera, na sequénCiaso tenha referenciado o Documento errado, é possivel corrigir.
Cliqgue no quadrinho correspondente ao Documento e cligue Remover Em seguida, repita o
procedimento descrito anteriormente para referenciar um novo Documento.

Selecione Tipo Nimero do Documento | Data do Documento Assunto
(] | solidtacgo 86 02/08/2010 FUNCIONALIDADE DEVOLUGAO
Documento(s): ==
S ————
|

\

Por fim, clique em outraba para continuar editando o seu Documento ou cliqueMenu de Acbe®, em
seguidaRetornarpara sair do modo de edicao.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Acdes |

i Retornar
Editar Documento

f \ { 3
Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) [ Documento(s) Referenciado(s) 1 Anexo(s) Agrupamento
\ J \ J

2.8. Como adicionar um Anexo?

a. O que é considerado um Anexo?

Muitas vezes precisamos de informacdes adicionais para facilitar altode decisées no nosso dialia
profissional. Essas informacdes nem sempre vém em forma de Documentos como 0s gue vimogaqui no
Doc Sergip€oficio, circular, etc.), mas também vém em outras formas como fotos, documentos diversos,
videos, arquivos mp®lanilhas, etc.

De posse desses Documentos adicionais diversos, é necessario trmssfenia seu computador antes de
salvélos no Sistema. Vocé podera digitalizar um Documento fisico ou trafesfdei um dispositivo movel

(pen drive) ou amail, etg para sua maquina. A partir de agora, essas informac8es poderédo ser inseridas em
seu Documento em elaboracdo. A esses arquivos diversos, ja disponiveis em seu computador, damos o
nome deAnexos
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b. Seu Documento necessita de um Anexo?

Em caso afirmativo, siga o passpasso a seguir.

Clique na ab&nexo(s) A seguinte tela se abrira:

Menu de Acoes
Editar Documento Arquivo
Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s) Agrupamento
Descrigdo:
I
Arquivo:
[ [ Procurar... |

Somente eu posso remover o anexo

Anexar

1. Descricdo:Escreva do que se trata 0 anexo a ser inserido. Exemplo: Fotografia do local, copia de
Documento de ldentidade, etc.

Descricao:

2. Arquivo: Clique emProcurarpara selecionar o Anexo em seu computador. Esse arquivo podera ter sido
previamente salvo em sua maquina a partir de senal, um dispositivo movel (pen drive) ou até mesmo
digitalizado.

[ || Procurar... |

3. Preenchidos os campos descritos, cligoefamexar

Descricdo:

|Plani|ha de custos

Arguivo:

|D:".,Meu5 Documentosiplanilhas gerais.xls ” Procurar...

Somente eu posso remaover o anexo
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A seguinte caixa aparecera, na sequéncia. Caso tenha selecionado o anexo errado, é possivel corrigir. Clique
no quadrinho ao lado do Nome do anexo e depoisEemluir Anexo Em seguida, repita o procedimento
descrito anteriormente paranexar um novo arquivo.

Nome # Descricdo # Autor # Anexado em # Tamanho * Arquivo

planilhas gerais.xls Planilha de custos Fulano Silva 29/10/2010 16,50 kB )

“ Excluir Anexo IJ
\-

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o seu Documento ou clighdesim de Acbe®, em
seguidaRetornarpara sair do modo de edicao.

Caixa de Entrada Pro Doc t Protocolo Consultar
.
Editar Documento 5
S
{ Dados Assinante(s) Desti ) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s) ] Anexo(s) Agrupamento |

2.9. Como agrupar Documentos (Agrupamento)?
Seu Documento em elaboracao precsa agrupado a outro Documento ja existente?

Em algumas acdes de determinadinidades certos Documentos devem tramitfmntamente com outros
ja existentes.

Exemplo: Um contrato ja existente necessita de um Termo Aditivo. Tal termo devera ser criago em u
novo Documento e agrupado a esse Contrato ja existente. Os dois deverdo tramitar juntos, por nao fazer
sentido que tramitassem em separado.

Se este for o caso do seu Documento, siga 0 pagssso.

Clique na abagrupamenta A seguinte tela aparecera:

Prindipal Opcdes do Usudrio Relatdrios e Gréficos

Caixa de Entrada Prc D t Protocok Pesquisar Consultar
Menu de Agbes
Editar Documento Arquivo
Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s) Anexo(s) Agrupamento

o Incluir Documentos:
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Clique em Incluir Documentos.

Editar Documento

Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s)

( =
| 0 Incluir Documentos:J
8

Anexo(s) Agrupamento |
J

, -

A tela Incluir Documentos sera aberta. Selecione o Documento desejado clicando na caixinha

correspondente e, em seguida, cligue em Incluir.

Incluir Documentos
[] | Mimero ¢ | Namero de Protocolo ¢ Tipo # Assunto # Data ¢ Autor ¢ LocalizacSo ¢

] sin S/N Circular dasdasdasd 27/10/2010 | Fulano Silva | Protocolo 3 | &&

[] | s/ S/N Memorando | asdasdasdasd 27/10/2010 | Fulano Silva | Protocolo 3 | (&

[ s/ S/N Memorando | Solicitagdo de férias 26/10/2010 | Fulano Silva  Protocolo 3 &

Ty ~ A . )

| : 86 S/N Solicitacdo FUNCIONALIDADE DEVOLUCAO 02/08/2010 | Fulano Silva Protocolo 3 | &
( )
=7
——

Exibindo registros 1 a 4 de 4 registro(s) encontrado(s)

Fechar

Atencédo! Se a lista de Documentos for muito grande, use a barra para localizar o documento a ser
agrupado. Clique nas setas ou nos numeros das paginas até encontrar o Documento desejado na lista.

1 » 2%

A seguinte caixa sera criada, indicando que um Documento foipadou Caso tenha agrupado o
Documento errado, é possivel corrigir. Cligue no quadrinho correspondente ao Documento e, em seguida,
cliqgue emRemover Repita o procedimento descrito anteriormente para incluir um novo Documento.

Editar Documento
Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s)

o Incluir Documentos:

[0 Tpos# Nimero # | Nimero de Protocolo # Data # Localizacdo # Assunto #
(=) FUNCIONALIDADE
vl licitacd N / P | ~
|[M)| solicitacso | 86 s/ 02/08/2010 | Protocolo 3 DEVOLUGAO

J
===

Anexo(s) Agrupamento

Autor #

Fulano
Silva

&
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Por fim, clique em outra abpara continuar editando o seu Documento ou cliqueMemu de Acbe®, em
seguidaRetornarpara sair do modo de edicéo.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agbes

i« Retornar

Editar Documento

[ Dados Assinante(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciado(s) Anexo(s)] Agrupamento

2.10. Como encaminhar um Documento em Elaboracéo?

Seu Documento em Elaboracao (Minuta) precisa ser encaminhado a outro Usuario?

Documentosem fase de elaboraca@Minuta) que necessitam da colaboracdo de outra pessoa, seja para
sua assinatura ou mesmo para a edicdo do texto do Documento, poderdo ser encaminhados entre
Usuarios.

Atualmente isso é feito dentro das OrganizacOes atralemalote ou simplesmente através da figura do
continuo 6ffice boy. Consequentemente, esse processo que deveria ser simples e rapido acaba
demandando tempo demais, retardando sua execucao.

Para encaminhar um Documento, em qualquer fase durante suarelgdm ou seja, antes de ser concluido
ou assinado, siga este passpasso.

Primeiramente, localize o Documento que deseja encaminhar. Para isso, ainda na pagina prireepat do
Sergipe clique emDocumentg Em Elaboracde, em seguidalodos em Elab@caa

Principal Opgdes do Usudrio Administracdo Relatdrios e Gréficos Arquivamento

Caixa de Entrada Processo Protocolo Consulta

r
[ ntma] » | {fodoenari] ]
7~ Conduidos » i | Listar Encaminhados / Nao Recebidos ?

Criar Documento 22
Meus Docu Imprimir Nio Lidos (0) Lidos (1) Total (1)

Tramitar
Meus Documenws para connewunmento Nio Lidos (1) Lidos (0) Total (1)

Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)
Documentos na minha unidade N3o Lidos (16) Lidos (20) Total (26)
Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (10) Total (17)
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A telaGerenciar Documentos em Elaborac&era aberta. Utilize o filtr®esquisampara facilitar sua busca,
se desejar. Cligue no Documento que deseja encaminhar paréabri

Caixa de Entrada

Processo Documento

[Gerenciar Documentos em Elaboragio]

Tipo # Assunto
| Circular dasdasdasd asdas
Memorando asdasdasdasd sadasd

Protocolo Pesquisar

Consultar

Autor #

Fulano Silva

Fulano Silva

Menu de Acoes

Localizacdo ¢
Protocolo 2 (Fulano Silva)

Protocolo 3 (Fulano Silva)

[ Memorando

Solicitacdo de férias

Jo3o da Silva

Fulano Silva

Protocolo 3 (Fulano Silva)

ol

| Circular

teste documento com fluxo

Exibindo registros 1 a 4 de 4 registro(s) encontrado(s)

teste documento com fluxo

Lucenir Martins

Protocolo 3 (Em tramite)

Com o Documento aberto, clique évtenu de A¢de®, em seguida,ligue emEncaminhar

Caixa de Entrada

[ Consultar Documento em Elaboragio)

Dados

Tipo:

Ndmero do
Documento:

Assunto:

Localizacdo:
Autor:
Notificar ao
Conduir
Elaboracgo:
Interessado:
Detentor:

Data de
Criagdo:

Data do
Documento:

Classificagdo:

@ Sigilo:

Processo Documento Protocolo
Assinante Destino(s) Destino(s)
() Interno(s) Externo(s)
Memorando
SN

Solictacdo de férias

Desenvolvimento
Fulano
Sim

Jodo da Silva
Fulano
09/02/2011
09/02/2011

N&o dassificado

Ostensivo

Anexo
(s)

=, Editar

Izl Encaminhar

[2 Assnar
¥ Exduir

| €8 Retornar

Arqui
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A telaDestinosera aberta. Antes de preencher os dados nela contidos, verifique se os campadgeta e
Documentos a Encaminhaorrespondem ao Documento correto.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agées

 E—
Destino

Orgdo: || --selecione-- v|
Unidade: | --selecione-- v |
Destinatdrio: | --selecione-- v

Notificar: | Envio: [[]Recebimento: []

Prazo para responder:

Texto de

Encaminhamento: * | 500 caracteres restantes

3 3
L Origem e Documentos a Encaminhar |

Origem: Fulano

Tipo Documento: Memorando

Nimero do
Documento:

w

/N

Assunto: Solicitacdo de férias

Documento : Data do

09/02/2011
Documento: ~ '

Autor: Fulano
Localizacgo: Desenvolvimento

Interessado: Jo3o da Silva

*QOs itens assinalados com asterisco vermelho sgwedchimento obrigatdrio.
Preencha todos os campos necessarios:

Selecione ®rgdoem que trabalha o Destinatario.

Orgdo: | --selecione-- V|

Selecione &Jnidadeem que trabalha o destinatario.

Unidade: | --selecione-- (% |

Selecione o nome doestinataria

Destinatario: | --selaciona-- W |

Se desejar,liue nas caixablotificar: Envioe Recebimentocaso queira receber e enviar notificagbes por
e-mail. NotificarEnvio significa que o destinatario desse encaminhamento serd notificado poailede

gue um Documento em elaboracgéo |he foi enviado. NotifRacebimentosignifica que vocé ceberd um
e-mail de notificagdo assim que o destinatario do encaminhamento receber o Documento em elaboragao.

Notificar: Envio: [¥]Recebimento:
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Defina oPrazo para responderClique no icone do calendalr e escolha a data limite para resposta.
Assim vocé poderéa cobrar uma resposta pastmente.

Prazo para responder: | |

No Texto de Encaminhamentcescreva um resumo das ac¢des que o destinatario devera tomar em relagéo
a esse Documento recebido. Ex.: Dar conhecimento, Assinar e devolver, etc. sembreesse texto sera
um auxilio para aquele que recebebDocumento e, dessa forma, saberd como proceder.

Revisar e devolver,
Texto de Encaminhamento: *

Preenchidos os campos corretamente, cliqueMenu de A¢cbe®, em seguidaEncaminhar

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Agdes
P | lza) Encaminhar
Retornar
Orgéo: gr.brartaéasy I V‘
Unidade: :'Departarnento Financeiro :'7
Destinatario: 7Ac7|m i,':',i,s,t,ra,d,?[ &2} )7 £ \z‘

Notificar: Envio: [¥]Recebimento:
Prazo para responder: l 18/02/2011 I

j-Dar prov:iaénéas.
Texto de |
Encaminhamento: * 483 caracteres restantes

Origem e Documentos a Encaminhar

Uma mensagem confirmara que o Documento foi encaminhado com sucesso.

Atengdo 3]

Documento encaminhado com sucesso.

O destinatéario deveraeceber esse Documento e dar os procedimentos necessarios a elaboragcdo do
mesmo.
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Vocé serd redirecionado a tegerenciar Documentos em Elaborag&unde poderd acompanhar e editar
seus Documentos ainda em elaboracdo. Vocé poderd encaminhar outros Docureemtesu poder.
Observe que o Documento que acaba de encaminhar ja se endemtri@amite ou seja, ja foi enviado ao
Destinatario e estd aguardando seu recebimento. Clique neste Documento pata. abri

Caixa de Entrada Processo Documento

€, Pesquisar

(Gerenciar Documentos em Elaboragéo}

Aces Tipo

Protocolo

Interessado #

Consultar

Menu de Agoes

Assunto # Data de Criacdo v Autor ¢ Localizacdo ¢

ﬂ (Memorando fS’ol_ch:agao de Jo3o da Silva 09/02/2011 Fulane D%pa_rtarnento Financeiro (Em
L érias tramite)
Teste Ramayane Tipo de X

a testes testes 04/02/2011 Ramayane Desenvolvimento (Ramayane)
Documento

a Memorando testes teste 25/01/2011 Ramayane Desenvolvimento (Ramayane)
Teste Ramayane Tipo de

ﬁ R s teste teste 21/01/2011 Ramayane Suporte (Ramayane 2)

ﬁ FAX Teste .r;i‘::tlz - 04/01/2011 Administrador Desenvolvimento (Administrador)

1 » | »»

Exibindo registros 1 a 5 de 20 registro(s) encontrado(s)

Com o Documento aberto, observe que o canlymentor aponta que este Documento ainda enconrsa

em tramite, ou seja, ainda nao foi recebido. Enquanto ndo for recebido, vocé podera cancelar o seu

encaminhamento. Para isso, cligue évfenu de A¢Bese, em seguida, enCancelar Encaminhamento
Observe aida que o Documento encontise protegido (icone do cadeado) durante o tramite.

Caixa de Entrada

Processo Documento

[ Consultar Documento em Elaboragdo l

Historico
Elaboracdo (s)

Dados

Tipo:

NGmero do
Documento:

Assunto:

Localizacdo:
Autor:
Notificar ao
Condluir
Elaboragao:

Interessado:

Assinante Destino(s)

Interno(s)

Destino(s)
Externo(s)

Memorando

SN

Solicitacdo de férias

Departamento Financeiro

Fulano

Sim

JoZo da Silva

[ Detentor:

Em tramite J

Data de
Criagao:

Data do
Documento:

Classificacdo:

@ Sigilo:

09/02/2011

03/02/2011

N&o dassificado

Ostensivo

Protocolo

Consultar

Anexo

(s)

' Menu de Agoes
[% Cancelar Encaminhamento }

Retornar

Arquivo
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Observe ainda que uma nova aba foi criddestoérico ElaboracdoClique nela para visuali& Aqui vocé
tem acesso as informag¢des do andamento do seu Documento em elaboBghera ainda quem esta de
posse desse Documento e podera cobrar quanto a prazos e procedimentos.

[Consultar Documento em Elaboragédo ]

Historico Assinante Destino(s) Destino(s) ' t Anexo
Dados Elaboracdo (s) Interno(s) Externo(s}) : S (s)

9288 11/02/2011 as 10:17
De: DataEasy - Desenvolvimento (Fulano)
Para: DataEasy - Departamento Financeiro (Administrador)
Prazo para resposta: 18/02/2011

Situagao: @ N3o recebido

Por fim, cligue emMenu de Acgbese, em seguidaRetornar para sair do modo de consulta deste
Documento.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Agbes
Consultar Documento em Elaboragéo ( & _Cancelar Encaminhamento .
B Retornar T
Histérico Assinante Destino(s) Destino(s) Anexo Arquivo
Dados Elaboracdo (s) Interno(s) Externo(s) (s)
2.11. Como receber ou devolver um Documento em Elahgio?

Vocé deveraRecebeé¢ um Documento em elaboracdo quando este for encaminhado para sua Caixa de
Entrada. Vocé podera receber uma notificacdo ponal, caso o remetente tenha optado por notifia

Caso esse Documento ndo seja para seu destino ou caso esteja incompleto, vocé terd a opgéo de
oDevolveg esse Documento ao remetente. De qualquer forma, siga o papssso abaixo.

Para receber Documentos em Elaboracéo, cligueDeaoumentq Em Elaboracie, em seguida, endA
Recebet.

Relatérios e Graficos Arquivamento

Caixa de d: tocok C
» Todos em Elaboracéo
Conchados » Listar Encaminhados / Ndo Recebidos
|

Criar Documento ——
Meus Doc Imprimir N3o Lidos (0) Lidos (0) Total (0)

Tramitar
Meus Documenws para conneamento N3o Lidos (1) Lidos (0) Total (1)
Meus Processos Nio Lidos (0) Lidos (2) Total (2)
Documentos na minha unidade N3o Lidos (16) Lidos (19) Total (25)
Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (10) Total (17)
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A telaGerenciar Documentos erlaboracdo a Recebeera aberta. Utilize o filtr@esquisampara facilitar
sua busca, se necessério, caso a lista seja muito gramngieée @ Documento para ablo.

Atencdo! Ndo clique ainda diretamente no icone de Receber Documik até que esteja bem
familiarizado com esse procedimento. Clique diretamentetexto do Documento (tipo, assuntd
interessado, etc.), assinalado aqui em vermelho. E possivel que esse Documento deva ser devq
remetente, por essa razao é sempre mais aconselhavel abrir e checar antes delcecebé

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agoes

€, Pesquisar »

[Gerenciar Documentos em Elaboragdo a Receber }

Acdes | [] |AcBes Tipo ¢ Assunto ¢ Data de Criacdo v | Autor ¢

Interessado ¢ Localizacdo ¢
It \
l | Solicitagdo de i > Departamento Financeiro (Em
ﬁ D EE ) \Memorando Foir=i Jodo da Silva 09/02/2011 Fulano Pyt

Departamento Financeiro (Em

I Aquisicdo de Departamento de
a D % Memorando tr3mite)

Material Compras 25/01/2011  Telga

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

Ao clicar no Documento, este sera aberto em modo de consulta. Clighdemm de Acde® veja que vocé
poderaReceberou Devolveresse Documento. Observe que esse Documento enceetarotegido (icone
do cadeado) por se encontrar em tramite. Clique naldissdrico Elaboracapara verificar a mensagem do
remetente.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
[ Menu de Acses |
1 1
[Consultar Documento em Elaboragio] E 4| Receber Documento 1
L Devolver J
Retornar
Anexo Arquivo

Histérico Assinant Destino(s)  Destino(s)
Dados Elaboracdo (8) Interno(s) Externo(s)

Tipo:

Nimero do
Documento:

Assunto:

Localizacdo:
Autor:

Notificar ao
Conduir
Elaboracao:
Interessado:
Detentor:

Data de Criacdo:

Data do
Documento:

Memorando

SN

Solicitacdo de férias

Departamento Financeiro
Fulano
Sim

Jodo da Silva
Em tramite

09/02/2011

09/02/2011

(s)
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A abadHistérico Haboragag registra todos os encaminhamentos que esse Documento sofreu em sua fase
de Elaboracéo. Verifigue Texto de Encaminhamentpara saber exatamente o que o Destinatario espera
de vocé. Abra o Documento clicando no iconeBdOffice ou LibreOffica sua direita. Apesar de protegido

(icone do cadeado), esse Documento podera ser aberto em modo de leitura.

B
| Consultar Documento em Elaboragéo]
\

Historico Assinante Destino(s) Destino(s) Anexo
Dados l_ Elaboracdo (s) Interno(s) Externo(s) (s)

9288 11/02/2011 as 10:17
De: DataEasy - Desenvolvimento (Fulano)
DataEasy - Departamento Financeiro (Administrador) ———

Para:
Prazo para resposta: 18/02/2011
Situagdo: &3 w50 recebido )
2 :

Texto de Encaminhamento:

Dar providéncias.

Se ao verificar a abHlistorico Elaboracéde ler o Documento, vocé verificar que nao é o Destinatario
correto desse encaminhamento ou que precistornar esse Documento ao Destinatario por qualquer
razao, sera preciso devoh@. Para isso, clique eMenu de Acde®, em seguida)evolver

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Acoes
[Consultar Documento em ElaboragéoJ S Eecste Hocmento
{7 i Dgyolver
Retornar
Historico Assinante Destino(s) Destino(s) S Anexo Arquivo
Dados Elaboracdo (s) Interno(s) Externo(s) (s)

9288 11/02/2011 as 10:17
De: DataEasy - Desenvolvimento (Fulano)
Para: DataEasy - Departamento Financeiro (Administrador)

Prazo para resposta: 18/02/2011
Situacdio: &3 w50 recebido &
1 :
- 7] —]

Texto de Encaminhamento:

Dar providéncias.
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A caixaDevolugcdosera aberta. Escolha o tipo de devolugdo apropriddevolu¢cdo Normalou Envio
Incorreto.

a) Devolugcédo Normal: Vocé é o destinatério correto desse encaminhanmeagalgo esta errado com o
Documento que vocé acaba de revisar ou outras informagdes estdo incorretas como, por exemplo, 0 nome
do servidor, alguma data referente ao pedido, eBelecione a op¢do Devolucdo normal, neste caso,

preencha o campo Justificativa com a mensagem que deseja enviar aquele que lhe encaminhou o
Documento e clique em Enviar.

"—‘v
Devolucdo i 3]

| Justificativa:j

|Texto do Documento esta incorreto. Favor corrigir o nome do Servidor e inserir as datas
necessarias.

155 caracteres restantes
) -
| ®1Devolugao normal
e/
O Envio incorreto
f

.

b) Envio Incorreto: Vocé ndo é o destinatario correto desse encaminhamento. Selecione a opg¢do Envio

incorreto, neste caso, preencha o campo Justificativa com uma mensagem que deseja enviar aquele que
Ihe encaminhou o Documento e clique em Enviar.

! Devolucido

AT R
'LJustificat:va: |

|Encaminhar ao destinatario correto. {

= |

220 caracteres restantes
O Devolucdo normal
| ny | o .
| &) |Envio incorreto
)
7

—_—
o)

N —

Uma mersagem de confirmacdo aparecera na propria caixa de Devolucéo. Cligue em Ok para fechar.

® Operacao de devolugdo realizada com sucesso.

=)

\ J
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Caso esteja tudo correto com o Documento encaminhado e vocé seja o real destinatario desse
encaminhamento, vocé deverd receber esse Documento. Para isso, cliqeam de A¢bese, em

seguidaReceber Documento

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
[ Menu de Acdes |
[ Consultar Documento em Elaboragdo (9— Receber Documento ]
Devolver
Retornar
Historico Assinante Destino(s) Destino(s) Anexo Arquivo
Dados Elaboracdo (8) Interno(s) Externo(s) (s)

9288 11/02/2011 as 10:17
De: DataEasy - Desenvolvimento (Fulano)
Para: DataEasy - Departamento Financeiro (Administrador)
Prazo para resposta: 18/02/2011

Situacgo: &3 x50 recebido

Texto de Encaminhamento:

Dar providéncias.

Uma mensagem confirmara que seu Documento foi recebido com sucesso.

Atengdo

Documento recebido com sucesso.

A partir de agora, vocé podera trabalhar esse Documento. Para encafoinleavolta ao remetente, ao
final da edicdo, consulte o topi@d&omo encaminhar um Documento em Elaboracéoaso o remetente
tenha solicitado, vocé podera ainda assinar e também concluir esse Documento. Veremos essas duas

funcionalidades nos tépicos a seguir.
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2.12. Como assinar um Documento?
Seu Documento emdbloracao ja esté pronto para ser assinado?
Como ja foi citado anteriormente, a maior parte dos Documentos existentes nas Organiza¢des precisam

receber uma ou mais Assinaturas. Assim como fazemos em nossa rotina fsidac Sergipégambém nos
permite assinar Documentos em Elaboracdo que nés mesmos criamos ou que nos foram encaminhados.

Se vocé é o autor do Documento, sera preciso primeiramente lodaligd@ra depois assiHé. Na aba de
navegacadPrincipal cligue enbocumentq depoisem Elaboracae, em seguidalodos em Elaboragéo

Principal Opcdes do Usudrio Administracdo Relatdrios e Graficos
Caixa de Entrada Processo Protocolo Consultar
| ' Em Elaboracdo l > | [ Todos em E]aborag’?o]
Snchidos » Listar Encaminhados / Ndo Recebidos
A Receber
Criar Documento
Meus Docu Imprimir N3o Lidos (1) Lidos (0) Total (1)

Tramitar
Meus Documenws para connecnmento N3o Lidos (1) Lidos (0) Total (1)

Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)
Documentos na minha unidade N3o Lidos (17) Lidos (19) Total (26)
Processos na minha unidade Nio Lidos (7) Lidos (10) Total (17)

Vocé sera direcionado a tel@erenciar Documentos em Elaboracdmcalize o Documento desejado e
clique nele. Caso apareca um volume muito grande, utilize o Fiksmuisapara facilitar sua bisca.

Principal Opcdies do Usudrio Administracdo Relatdrios

Caixa de Entrada Documento Protocolo Consultar

Menu de Agdes

>
C i em Elaboraga )

Tipo # Assunto $ Interessado $ Data de Criacdo v Autor $ Localizacdo ¢

OMUNICACAC Carla Silva  SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO -
ENTERNA testaa tasts 26/0042002; | rens SEPLAG (Carla Silva Santos)
COMUNICACAQ Douglas SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO -
TERNA TESTE SECC PROTOCOLO TESTE 17/01/2012 g;aan::: SEBLAG (DoULIAS:6 ahtes Frareay
COMUNICACAO  pore SUMOG/DTIN - SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE 01/12/2011  Biancalima SUMOG - SUPERINTENDENCIA DE MODERNIZAGAO DA GESTAO E DO
INTERNA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - SEPLAG Prata ATENDIMENTO AO CIDADAO - SEPLAG (Brucce Cabral)
COMUNICACAO FOLHA DE PONTO DOS  DAF/GERPES - DAF/GERPES - GERENCIA DE PESSOAL | ,oyn0y g::“f;ss SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO -
INTERNA ESTAGIARIOS - SEPLAG Franca SEPLAG (Douglas Santos Franga)
COMUNICACAO AR CONDICIONADO DO | cop o a0 g::&::s SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO -
INTERNA CPD DO RIOMAR Frsnea SEPLAG (Douglas Santos Franga)

1 »  »»

Exibindo registros 1 a S de 11 registro(s) encontrado(s)

Antes de assinar o Documento, abra e certifiggede que estd tudo de acordo. N&o deixe de abrir o
arquivo e conferir se estd correto. Assim como fazemos com Documentos fisicos, ndo devemos assinar
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nada sem a devida conferéncia.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Acoes
( )|
| Consuitar Documento em Elaboragéo |
Histérico Assinant Destino(s) Desti ) Anexo Arquivo

Dados Elaboraqﬁo (s) Interno(s) Externo(s) ()

Tipo: Memorando

Nimero do
Documento:

SN
Solicitacdo de férias

Assunto:

Localizacdo: Desenvolvimento
Autor: |Fulano

Notificar ao
Conduir  Sim

Elaboraco:

Interessado: Jodo da Silva

Detentor: | Fulano

Data de

Criagdo: 09/02/2011

Data do

Documento: 09/02/2011

Classificacdo: N&o dassificado

Sigilo: Ostensivo

Se nenhumaalteracdo se fizer necessaria, cligue Bnu de AcbOe®, em seguidaissinar
Documento.Caso o Assinante possua um token para a Certificacdo Digital e estiver assinalado como
Assinante com Certificac@o Digital no cadastro de Colaboradores, ele tambétizaisua opcabssinar
(Certificado Digital).

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

l Menu de Agoes J‘
(D Assinar (Certificado Digital) ]
%, Editar
[z Encaminhar

(2 Assi
Assinante Destino(s) Destino(s) Documento(s) Anexo Grupo D ssinar

Dados (s) Interno(s) Externo(s) Referenciado(s) (=) Docume “ Alterar Classificacdo
¥ Exduir

Retornar

]
{ Consultar Documento em Elaboragéo |

Tina+  Mamaranda

Uma mensagem confirmara que o Documento foi assinado com sucesso.

Atengdo E3]

Documento assinado com sucesso.

Vocé néo podera mais fazer alteracdes neste Documento pois 0 mesmo se encontra protegido (icone do
cadeado) e habilitado para leitura apen&e as alteragdes se fizerem realmente necessarias, vocé devera
cancelar sua assinatura para que ele volte a ser um Documento editavel. Para isso, clMeawede
AclOese, em seguidaCancelar Assinatura
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Caixa de Entrada

Processo Documento Protocolo

[Consultar Documento em EIaboragéoJ

Histérico
Elaboracdo (s)

Dados

Tipo:

Namero do
Documento:

Assunto:

Localizacdo:
Autor:

Notificar ao
Condluir
Elaboracdo:

Interessado:
Detentor:

Data de
Criacdo:

Data do
Documento:

Classificagdo:

(@ sigilo:

Assinante Destino(s)

Interno(s)

Destino(s)
Externo(s)

Memorando

SN

Solicitacdo de férias

Desenvolvimento

Fulano

Sim

Jodo da Silva

Fulano
09/02/2011
09/02/2011

N&o dassificado

Ostensivo

Consultar

Menu de Agoes
Gy, Conchir Biaboragso
{(Us¢ cancelar Assinatura ]
%~ Retornar

Anexo
(&)

Arquivo

Uma mensagem confirmara que a Assinatuiaémcelada com sucesso.

Atengao

Assinatura cancelada com sucesso.

E3)

Repita o procedimento descrito anteriormente para assinar esse Documento depois que fizer as alteracdes

necessarias.

Por fim, vocé podera ainda concluir a elaboracdo deste Documento (consulte o @it Concluir a
Elaboragdode um Documento? ou sair do modo de consulta do mesmo. Para isso, cliqguslem de
Acdes e em seguideRetornatr.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo
Consultar Documento em Elaboragao
Historico Assinante Destino(s) Destino(s)
Dados Elaboracdo (s) Interno(s) Externo(s)

Consultar

' Menu de Agbes

\’« Condluir Elaboracdo
(3 Cancelar Assinatura
[- Retornar ]

Anexo
(s)

Arquivo
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2.13. Como concluir a Elaboragdo de um Documento?

Seu Documento ja esta pronto para sair da fase de Elaboragdo (Minuta) e ser coffidtidese
Original)?

Apés a revisao final do Documento, certificarsdoque ndo seréo necessarias quaisquer alteracées; deve
se concluir a elaboracdo deste Documento.Assim esse Documento podera tramitar e até fazer parte de um
Processo preservando suasomacdes. Deixa de ser um arquivo em formato Word ou Writer, que permite
edicdo, e passa a ser um arquivo PDF, que ndo podera mais ser alterado, além de ganhar uma numeracao.

Primeiramente, localize a Minuta que deseja converter em Documento Original.aldda de
navegacadPrincipal clique emDocumentq depoisEm Elaboracae, em seguidal odos em Elaboragao

Principal Opgdes do Usudrio Administragdo Relatdrios e Gréficos
Caixa de Entrada Processo Protocolo Consultar
' | Em Elaboracdo | > | l Todos em Elaboragdo
Condluidos » Listar Encaminhados / Ndo Recebidos
A Receber

Criar Documento
Meus Docu Imprimir Nio Lidos (1) Lidos (0) Total (1)

Tramitar
Meus Documenws para connecunento N3o Lidos (1) Lidos (0) Total (1)
Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)
Documentos na minha unidade N3o Lidos (17) Lidos (19) Total (26)
Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (10) Total (17)

Vocé sera direcionado a tef@erenciar Documentos em Elaboracdmcalize o Documento desejado e
clique nele. Caso apareca um volume muito grantiéze o filtro Pesquisarpara facilitar sua busca.

3 =) m)(1)(2)

T e e e

Principal Opgdes do Usudrio Administragdo Relatérios

Caixa de Entrada Documento Protocolo Consultar

Menu de Acdes

»

( Gerenciar Documentos em ﬁaboragio ]

Tipo # Assunto # [ Interessado ¢ Data de Criacdo v Autor Localizacdo ¢
OMUNICACAO Carla Silva  SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO -

fNTERNA tastea testa 26/01/2012 | g ortos SEPLAG (Carla Silva Santos)

Douglas ”
COMUNICACAO SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO -
RN TESTE SECC PROTOCOLO TESTE 17/01/2012 g;aar:‘t:: SEPLAG (Douglas Santos Franca)
COMUNICACAO | ppore SUMOG/DTIN - SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE 01/12/2011  Bianca lima SUMOG - SUPERINTENDENCIA DE MODERNIZACAO DA GESTAO E DO
INTERNA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - SEPLAG Prata ATENDIMENTO AO CIDADAO - SEPLAG (Brucce Cabral)
COMUNICACAO FOLHA DE PONTO DOS  DAF/GERPES - DAF/GERPES - GERENCIA DE PESSOAL Loy y0yy g:xf;:‘ SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO -
INTERNA ESTAGIARIOS - SEPLAG Frinca SEPLAG (Douglas Santos Franga)

Douglas o
COMUNICACAO AR CONDICIONADO DO SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO -
INTERNA CPD DO RIOMAR SEEEAS 23/11/2011 ?f;:;’: SEPLAG (Douglas Santos Franca)

1 » | »»

Exibindo registros 1 a 5 de 11 registro(s) encontrado(s)
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Atencdo!Apés ser concluido, esse Documento ndo podera mais sofrer qualquer alteracéo. P¢

certifiqgue-se de ter revisado todo o Documento e corrigir eventuais fadtmigs deconcluilo. Depois
de expedido, esse Documento ganhard um namero e sera convertido para o formato PDF.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar
Menu de Agdes
[ Consultar Documento em Elaboragdo ]
Assinante Destino(s) Destino(s) Documento(s) Anexo Grupo de Arquivo

Dados £ (s) Interno(s) Externo(s) Referenciado(s) (s) Documentos

Tipo: Memorando

Nomero do
Documento: SN

Solicitacdo de férias
Assunto:

Localizacdo: Protocolo 3
Autor: Fulano Silva

Notificar ao
Fvnadir:

Sim

Se nenhuma alteracdo se fizer necessaria, cligueViemu de Ac¢bes, em seguida, clique e@oncluir
Elaboracédo

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

l Menu de Agoes l

{(a Conduir Elaboracio
Q Cancelar Assinatura
" Retornar

[Consultar Documento em Elaboragédo ]

Historico Assinante Destino(s) Destino(s) Anexo Arquivo
Dados Elaboragﬁo () Interno(s) Externo(s) (8) -

Tipo: Memorando

NGmero do
Documento: SN

Solicitacdo de férias

Assunto:

| ncalizacAn: Desenvolvimenta

Uma mensagem pedird sua confirmacgdo ptnalizar a expedi¢cdo desse Documento. Cligue em OK para
confirmar.

Mensagem da pdgina da web

\ ? ) Confirma a conclusdo da elaboragdo do documenta ?

[ OK ][ Cancelar ]
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Ao clicar enOK uma mensagem confirmara que a elaboracdo de seu Documento foi concluida e que sera
convertido para o formato PDF em instantes.

Atengio E3]
|

Conversdao em andamento. O documento sera convertido em
instantes.

\

Vocé sera direcionado a tela principdo e-Doc Sergipeuma vez que seu Documento foi também
tramitado, ou seja, ao preencher a aba Destino Interno, vocé definiu o destinatario que devera receber esse
Documento quando este saiu da fase de Elaboracdo (Minuta) e se tornou Original. Mesm® dkepoi

expedido, vocé conseguira visualizar esse Documento. Para isso cligdecementg Concluidos, em
seguida Listar Encaminhados / Nao Recebidos

Principal Opgdes do Usudrio Administracdo Relatdrios e Gréficos Arquivamento

Caixa de Entrada Processo Protocolo Consultar
Em Elaboracdo »

:7 Conduidos | . Todos Produzidos/Conduidos

- } [ Listar Encaminhados / Ndo RecebidosT

Criar Documento

Meus Doc Imprimir A Receber 0)
Tramitar Arquivados

Meus Documenwss para connect Para Conhecmento 1)

Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)

Documentos na minha unidade N3o Lidos (16) Lidos (19) Total (235)

Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (10) Total (17)

Vocé sera direcionado a telastar Encaminhados / Nao Recebiddscalize o Documento desejado e
cligue nele para abrir. Caso apareca um volume muito grande, utilize oR#squisampara facilitar sua
busca.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agoes

:

[ Listar Encaminhados / Ndo Recebidos ]

Acdes Numero # | Nr de Protocolo $ Tipo # Assunto $ Interessado ¢ | Data de Criacdo v | Autor $ Localizacdo $
ﬂ \_3/ {5 S/N Memorando | Solicitagdo de férias Jodo da Silva 09/02/2011 Fulano  Protocolo Geral (Em trémite))

Exibindo registros 1 a 1 de 1registro(s) encontrado(s)
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O Documento sera aberto em modo de consulta. Observe que ja foi convertido em PDF e possui agora uma
numeracao previamente definida pefdministrador do Sistema de seu Orgdo. Observe também que esse

Documento encontrase em tramite. Caso deseje cancelar o envio, cliqueMenu de Acbesw, em
seguida,Cancelar TramiteAlém disso podera também adicionar um comentério a esse Documento. Para

iSso, clique em Menu de Acles, em seguidaCriar Comentario

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

[ Consultar Documento}

Assinante

Dados (s)

Nimero:
Tipo:

Interessado
Assunto:

Data de Criagdo:

Data do
Documento:

Localizacdo:
Detentor:
Unidade Autor:
Autor:

Sigilo:

Classificacgo:

Historico Tramite
Elaboracdo (s)

5

Memorando

Jodo da Silva

Solicitacdo de férias

09/02/2011
09/02/2011
Protocolo Geral
Em tramite
Desenvolvimento
Fulano

Ostensivo

N&o dassificado

Destino(s) Interno
(s)

Destino(s) Externo
(s)

Anexo
(s)

Arqu

# Cancelar Tramite
¥ Exdcluir

Retornar

2.14. Como tramitar um Documento Concluido (Original)?
Seu Documento concluido precisa ser despachado para alguém?

Um Documento ja concluido podera sexmitado a qualquer momento para qualquer Usuario do Sistema
gue nele tenha interesse.

Primeiramente, localize o Documento. Cliqgue Potumento, depois emConcluidose, em seguidaTodos
Produzidos/Concluidas

Arquivamento

Principal Opcdes do Usudrio Administraco Relatdrios e Gréficos
S ——
Em Elaboracdo 3
r Conduidos 2 krTodos Produzidos/Concluidos ]7

Griar Docsnenito Listar Encaminhados / Ndo Recebidos

Meus Doc Imprimir A Receber 1)
Tramitar Arquivados

Meus Documentus para conneu Para Conhecmento 1)

Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)

Doc! tos na minha unidad

N3o Lidos (16) Lidos (20) Total (36)

Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (10) Total (17)
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Vocé sera direcionado a tetaerenciar ©dos Documentos Produzidos/Concluiddsocalize o Documento
desejado e clique nele para abrir. Caso apareca um volume muito grande, utilize Bdgtjoisapara

facilitar sua busca.

Principal Relatérios

Opgdes do Usudrio

Administraco

CICGRIGE

Caixa de Entrada Documento Protocolo Consultar
Menu de Acdes
2
( Gerenciar Todos D itos Produzidos/Concluid ]
|Mimero4 | Nrde Protocolo 4 Tipo ¢ Assunto ¢ | Interessado4 | Datade Criacdo v Autor # Localizacdo 4
Encaminha Emissdo de Parecer Gardenia Maria
\3; 78 SiN OFICIO Técnico n® PREST 14/02/2012  Mangueira f#;g%ﬂ’:g}g _DSI;SE:GRE?W?E;ES&O)LOGIA RA
13/2012/EMGETIS/ SEPLAG, Corumba
\;}; 70 SiN SIMUNGACHD, Solicitagdo de senha e-doc ;\Eossseicnac de 18/01/2012  Islinia Santana DAF/GERPES - GERENCLA DE PESSOAL - SEPLAG
INTERNA ¢ % (Cristiane Souza Ralemberg)
Cerqueira
SECC
COMUNICACAO Douglas Santos  SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA
@ |65 s INTERNA JESTE .T.ESQI:LOCOLO 176012012 Franga INFORMAGAO - SEPLAG (Douglas Santos Franga)
» 015,000,01162/2012- Licenga para tratar de assunto de Jose Carlos Cristiane dos SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA
@ s 8 REQUERTMENTO, interesse particular dos Santos 17/01/2012 Santos INFORMAGAO - SEPLAG (Em trémite)
A SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA
& 606 SiN FOMUNICACAS Solicitagdo de senha para estagiaria Jessica 30/12/2011  Islinia Santana  INFORMAGAO - SEPLAG (Agnaldo Freire Oliveira
INTERNA Roseno
dos Santos)
1 » |

Exibinda registros 1 a S de 40 registra(s) encontrado(s)

O Documento sera aberto em modo de consulta. Certifispi@le queesse é realmente o Documento que
deseja tramitar. Clique efdlenu de A¢de®, em seguidalramitar Documento

Caixa de Entrada

Processo Documento Protocolo

[ Consultar Documento ]

Assinante
(s}

Dados

NGmero:
Tipo:

Interessado
Assunto:
Data de

Criacdo:

Data do
Documento:

Localizacdo:
Detentor:
Unidade Autor:
Autor:

Sigilo:

Classificacdo:

Histérico
Elaboracdo

Destino(s)
Interno(s)

5
Memorando

Jodo da Silva

Solicitagdo de férias

09/02/2011

09/02/2011

Desenvolvimento
Fulanoc
Desenvolvimento
Fulano

Ostensivo

N&o dassificado

Consultar

Destino(s)
Externo(s)

Menu de Agdes |
Criar Cdpia

Criar Comentario

Tramitar Documento ]

Anexar Arquivo
Arquivar
Exdluir

Retornar
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A telaTramitar Documentosera aberta. Preencha os camposedos do Tramite.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agoes

( Tramitar Documentos / Processos |

Tramitar Processo Tramitar Documento

o Incluir Documentos:

Nimero | Numero de Protocolo Tipo Assunto Data Autor Localizacgo Copia

5 S/N Memorando Solicitagdo de férias 098/02/2011 Fulano Desenvolvimento N3o

Dados do Tramite

Orgao:

Unidade:

|

==

Usuério: || --selecione--

Prazo para l—

responder:

Notificar: Envio: [] Recebimento: []

caracteres
restantes

Texto:* 500

| z pede = 3
| Destinatarios para conhecnnentoJ
S ‘L b

Orgdo: *

Unidade: * | --selecione-- v
—

Destinatario: * | —selecione-—- (V|

Os campos com asterisco verméltsdio de preenchimentobrigatorio.

1. Org&o:Selecione o Orgdo em que trabalha o Destinatario. Esse campo podera vir bloqueado permitindo
o tramite apenas para o Orgéo ja fixado.

Orgao:

2. Unidade: Selecione a Unidade (Departamento, etc.) em que trabalha o Destinatariocdfspe podera
vir bloqueado permitindo o tramite apenas para dentro de sua Unidade. Assim, somente o Chefe ou
Responsavel pela Tramitacdo de sua area poderao trdmpéara outras Unidades.

Unidade: | |—seledone-- v

3. Usuério: Selecione o nome do Usuéario, ou seja, do seu Degsiiio.

Usugrio: |--selecione-— W
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4. Prazo para respondelClique no icone do calendal.- e escolha a data limite para uma
resposta do Destinatério. Assim vocé podera cobrar esse prazo de resposta posteriormente.
Prazo para responder: |

5. Notificar: Envio e RecebimentcClique nas caixasotificar: Envioe Recebimentocaso queira receber e
enviar notificacdes poe-mail. NotificalEnviosignifica que o destinatario desse tramite sera notificado por

e-mail de que um Documento Ihe foi enviado. Notifi¢decebimentosignifica que vocé receberdn e-mail
de notificagdo assim que o destinatario do tramite receber o Documento.

Motificar: | Envia: Recebimento:

6. Texto*: Escreva um resumo das acdes que o Destinatario devera tomar em relacao a esse Documento.
Ex.: Dar conhecimento, Dar providéncias, etc. Lersbrgue esse temtsera um auxilio para aquele que
receber o Documento e, dessa forma, saberd como com ele proceder.

Texto:* 500 caracteres restantes

ApoOs o preenchimento, confira se os dados estéo corretos. Se ndo,-ostrija

Destinatarios para conhecimentdSe desejaradicione também um ou mais destatarios para
conhecimento. Esses destinatarios receberdo uma cépia desse Documento para acompanharem a evolucao

do mesmo masapenas o Destinatario definido nos camf@ados do Tramiteeceberd o Documento
Original. Para definir um ou mais DestinatariasgpConhecimento, preencha os seguintes campos:

1. Orgéo:Selecione a Organizacdo em que trabalha o Destinatario. Esse campo podera vir bloqueado
permitindo o trAmite apenas para o Org&o ja fixado.

Orgdo:*

2. Unidade: Selecione a Unidade (Departamento, etc.) gune trabalha o Destinatario.

Unidade: | | —selecone-- W

3. Destinatario: Selecione o nome do Usuario, ou seja, do seu Destinatario.

Destinatario: * | --selecione--
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Por fim, cligue enMenu de Acdes depois emlramitar.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Agbes
[ Tramitar Documentos / Processos J 4 Teamitar
« Retornar
Tramitar Processo Tramitar Documento
o Incluir Documentos:
Nimero | Nimero de Protocolo Tipo Assunto Data Autor Localizagdo Copia
5 S/N Memorando Solicitac@o de férias 09/02/2011 Fulano Desenvolvimento N3o
Dados do Tramite
Orgdo: | DatzEas
Unidade: | Desenve
Usudrio: !Administrador \ﬂ
Prazo para r— ==
responder:
Notificar: | Envio: [¥]Recebimento:
e Aprovar e tramitar para fora da Unidade. a0 actares
: restantes

Uma mensagem confirmara que seu Documento foi tramitado com sucesso.

Atengdo

' Tramite efetuado com Sucesso

Para consltar esse Documento, acompanhar seu andamento e até mesmo cancelar o tramite, clique
em Documentq Concluidose, em seguidéjstar Encaminhados / Nao Recebidos

Principal Opgdes do Usudrio Administraco Relatdrios e Gréficos Arquivamento
Caixa de Entrada Processo Protocolo Consultar
Em Elaboracgo »

f

| [Conduidos ] 2 Todos Produzidos/Conduidos

Cox Doaaments B [ Listar Encaminhados / Néo Recd)idosJ |
Meus Doc Imprimir A Receber 0)
Tramitar Arquivados
Meus Documenws para connect Para Conhecmento 1)
Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)
Documentos na minha unidade N3o Lidos (16) Lidos (19) Total (35)
Processos na minha unidade Nio Lidos (7) Lidos (10) Total (17)
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Vocé sera direcionado a telastar Encaminhados / Ndo Recebiddscalize o Documento dejado e
clique nele para abrir. Caso apareca um volume muito grande, utilize oHésquisampara facilitar sua
busca. Observe que o campocalizacdandica que esse Documento despachado ainda se encontra em
tramite, ou seja, ainda nao foi recebigelo Destinatario.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agdes
>

b ]
( Listar Encaminhados / Néo Recebidos |

Acles Nimero ¢ | Nr de Protocolo $ Tipo # Assunto $ Interessado ¢ | Data de Criacdo » | Autor $ Localizacdo ¢
a & {5 S/N Memorando | Solicitagdo de férias Jodo da Silva 09/02/2011 Fulano Protocolo Geral (Em tramite) j

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

Ao clicar no Documento, esse sera aberto em modo de Consulta. Clique Meaatite(s)

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Acdes
[Consultar Documento ]
Dados Assinante(s) Historico Elaboracdo Tramite(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Anexo(s) Arquivo
Nimero: 5 rm

Tipo: | Memorando

Interessado Jodo da Silva

Solicitacdo de férias

Assunto:

Data de Criacdo: 0%/02/2011

Data do

Docimantn: 09/02/2011

Localizagdo: Desenvolvimento

[Detentor: Em tramite ]

Unidade Autor: Desenvolvimento
Autor: Fulano
(3 sigilo: Ostensivo

Classificacdo: N&o dassificado
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A abaTramitesregistra todos os envios que esse Documento sofreu. Caso o Destinatario ainda ndo tenha
recebido o Documento, é possiv@ncelar o tramite que acaba de realizar. Para isso, cliqudenu de
AcBese, em seguidaCancelar Tramite

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Agoes |
Consultar Documento i‘,, Cancelar Tramite
Criar Comentério
3 Exduir
Dados  Assinante(s)  Historico Elaboragdo | Tramite(s) | Destino(s)Interno(s)  Destino(s) Externo(s)  Anexo(s) Arqui ¥ Retornar

Tramite

13 11/02/2011 as 17:40
De: DataEasy - Desenvolvimento (Fulano)
Para: DataEasy - Desenvolvimento (Administrador)

Situacdo: &3 ys50 recebido

Tramite:

Aprovar e tramitar para fora da Unidade,

Uma mensagem confirmara que o tramite foi cancelado com sucesso e seu Documento voltara para sua
Caixa de Entrada.

Atengdo

-~ Tramite cancelado com sucesso.

2.15. Como receber ou devolver mmn Documento Concluido?

Vocé dever&Receberum Documento Concluido quando este for enviado para sua Caixa de Entrada. Vocé
podera receber um alerta pormail, caso 0 Remetente tenha optado por notifloaCaso esse Documento

nao seja para seu destino oaso esteja incompleto, vocé tera a opcadoievolveresse Documento ao
Remetente. De qualquer forma, siga 0 paaguasso abaixo.

Para receber novos Documentos Concluidos, cligameDocumentqg Concluidose, em seguida, em
Receber

Principal Opgdes do Usudrio Administracdo Relatdrios e Graficos Arquivamento

Caixa de Entrada P Protocolo Consultar
Em Elaboracdo »

{‘ '- » Todos Produzidos/Conduidos

Crisr Docimento Listar Encaminhados / Nao Recebidos

Meus Doc Imprimir L ( A Receber ) l'0)
Tracitar Arquivados

Meus Documenwus para connec Para Conhecimento 1)

Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)

Documentos na minha unidade N3o Lidos (17) Lidos (19) Total (26)

Processos na minha unidade Nio Lidos (7) Lidos (10) Total (17)
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A telaDocumentos Concluidos a Recelsmraaberta. Utilize o filtraPesquisampara facilitar sua busca, se
necessario, caso a lista seja muito grande. Cligue no Documento pata.abri

Atencdo!N&o cliqueainda diretamente no icone de Receber Documei®baté que esteja bem
familiarizado com esse procedimento. Clique diretamente no texto do Documento (tipo, ass
interessado, etc.), assinalado aqui em vermelho.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agdes

€, Pesquisar l »

[Documentos Concluidos a ReceberJ

Acdes | [] |AcBes Numero 4 | Nr de Protocolo # Tipo ¢ Assunto $ Interessado ¢ Datade Criacdo v | Autor $ Localizac3o ¢
a E] & 2 g S/N Memorando sulicitacdio st 09/02/2011 Fulano Desenvolvimento-]
- de férias Silva Em tramite
J
Teste
3 Ramayane . . Desenvolvimento
& 32 T
@ O @ &) o202 |e/2010 Tipo de reinamento | Teste Diego | 22/12/2010 | Ramayane | (~2S0 L
Documento
g Desenvolvimento
& M M
moran rian B amite
O & &2 s/N emorando | teste teste 10/08/2010 ariana Erm ErAmite)
Solicitagdo Mariana A Desenvolvimento
ﬁ D b“ @1 S/N Memoraido de Férias Paris 10/08/2010 Marna (Em tramite)
Comunicagdo  Em periodo Micals Micola i
B} O g &= S/N ; A Marcucci 06/08/2010 | Marcucci Ressnyolvimento
Interna de auséncia (Em tramite)
Neto Neto
1 » | »»

Exibindo registros 1a 5 de 10 registro(s) encontrado(s)

Ao clicar no Documento, este sera aberto em modo de consulta. Cliqidezm de Acde® veja que vocé
poderaReceberou Devolveresse Documento, além de criar um Comentario relacionado a ele. Clique na

abaTramite(s)para verificar a mensagem do remetente.

Caixa de Entrada

Processo Documento Protocolo

—
Consultar Documento

Assinante

Dados (s)

Ndmero:
Tipo:

Interessado
Assunto:

Data de
Criagdo:

Data do
Documento:

Localizac3o:
Detentor:
Unidade Autor:
Autor:

@ Sigilo:

Classificacdo:

Trémite
(s)

Histérico
Elaboracéo

Destino(s)
Interno(s)

5
Memorando

Jodo da Silva

Solicitacdo de férias

09/02/2011

09/02/2011
Desenvolvimento
Em tramite
Desenvolvimento
Fulano

Ostensivo

N&o dassificado

Consultar

Destino(s)
Externo(s)

Anexo
(s}

Menu de Acbes
! Receber

Devolver

Criar Comentério
@ Exduir

Retornar

Arqu
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A abaTramite(s)registra todos os envios que esse Documento sofreu apds se tornar Original. Verifique o

texto em Tramite para saber exatamente o que o Destinatério espera de vocé. Abra o Documento clicando
no iconed sua direita para ter acesso ao seu conteudo.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Agoes
Consultar Documento
Dados Assinante(s) Histérico Elaboracéo | Tramite(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Anexo(s) Arquivo

l Tramite

14 14/02/2011 as 10:48
De: DataEasy - Desenvolvimento (Fulano)
Para: DataEasy - Desenvolvimento (Administrador)

Situacdo: &3 w50 recebido

Tramite:

Dar providéncias.

Se ao verificar a abbBramite(s)e ler o Documento (que encontise em formato PDF ndo pode mair

editado), vocé verificar que ndo é o Destinatario correto desse envio ou que precisa retornar esse
Documento ao Destinatario por qualquer outro motivo, sera preciso devolv@ara isso, clique eMenu
de A¢cBese, em seguidaDevolver

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Agoes
| I
| Consuitar Documento | (rJt_ Receber
\ Devolver ]
Criar Comentario
Dados  Assinante(s)  Historico Elaboracio  Tramite(s)  Destino(s) interno(s)  Destino(s) Externo(s)  Anexo(s) Arqui @ Exdur
Retornar
Tramite g

A caixaDevolucdosera aberta. Escolha o tipo de devolucdo aproprid@kvolucdo Normabu Envio
Incorreto.

a) Devolucdo NormalVocé é o destinatario correto desse tramite mas algo estd errado com o Documento
gue vocé acaba de revisar ou outras informacdes estéartietas como, por exemplo, o0 nome do servidor,

alguma data referente ao pedido, etc. Selecione a ofgéeolucdo normal neste caso, preencha o
campoJustificativacom a mensagem que deseja enviar aquele que lhe enviou o Documento e clique
em Enviar

DS ETRTE, F N EN |
| Devolucdo |

:»J ustificativa ,

! . sia o+ - >
|Texto do Documento esta incorreto. Favor corrigir o nome do Servidor e inserir as datas
|necessarias.

155 caracteres restantes
| ®|Devolucio normal
(4

O Envio incorreto

ge—
Enviar ||
S J
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b) Envio Incorreto:Vocé ndo € o destinatério correto desse tramite. Selecione a dpgéim incorretq
neste caso, preencha o campostificativaoom uma mensagem que deseja enviar aquele que lhe

encaminhou o Documento e clique éamviar

8 )
‘ Devolucao

(Justificativa: )
C -

|Encaminhar ao destinatério correto. |

220 caracteres restantes

O Devolucio normal
i 5 . -

® {Envio incorreto
Razlt

\

Uma mensagem deonfirmacao aparecera na propria caixa de Devolucao. Cliqguelepara fechar.

® Operacao de devolucdo realizada com sucesso.

)

&

Caso esteja tudo correto com o Documento encaminhado e vocé seja o real destinatario desse
encaminhamento, vocé devera receber esse Documento. Para isso, cligiemumde Adese, em

seguidaReceber.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agbes

E&}_ Receber ]

Consultar Documento
Devolver

Criar Comentario
@ Exduir

Retornar

Dados Assinante(s) Histérico Elaboracéo Tramite(s) Destino(s) Interno(s) Destino(s) Externo(s) Anexo(s) Arqui
Tramite

14 14/02/2011 as 10:48
De: DataEasy - Desenvolvimento (Fulano)
Para: DataEasy - Desenvolvimento (Administrador)

Situacdio: &3 w30 recebido

Tramite:
Dar providéncias.

Uma mensagem confirmara que seu Documento foi recebido com sucesso.

Atengdo

Documento recebido com sucesso.

Agora vocé poderéa trabalhar esse Documento conforme solicitado. O Sistema lhe permitird referenciar
outros Documentos, adicionar anexos, tramitar, entre astfuncionalidades.
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2.16. Como criar comentario(s) em um Documento?

Vocé deseja adicionar comentarios a um Documento existenEeDwc Sergipe

Assim como fazemos com Documentos fisicos, podemos também adicionar comentarios em Documentos
no E-Doc SergipeAdidonar comentarios equivale a acéo fisica de adicionapash itou bilhete junto ao
Documento, ou até mesmo escrever diretamente nele a lapis, uma vez que tais comentarios ndo possuem
valor documental, mas registram determinadas a¢0es pertinentes ao Cattorem questao.

Primeiramente, localize o Documento que deseja copiar. Para isso, cliqu®o@mentq
depoisConcluidos, em seguidalodos Produzidos/Concluidos

Principal Opgdes do Usudrio Administracdo Relatdrios e Graficos Arquivamento
Caixa de Entrada Processo Protocolo Consultar
Em Elaboracéo >

7 7'\ : ITodos Produzidos/Concluidos ]W

Listar Encaminhados / N&o Recebidos

Criar Documento

Meus Doc Imprimir A Receber 1)
Trametar Arquivados

Meus Documentus pard connec Para Conhecmento 1)

Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)

Documentos na minha unidade N3o Lidos (16) Lidos (20) Total (26)

Processos na minha unidade Nio Lidos (7) Lidos (10) Total (17)

Vocé serd direcionado a telzerenciar Todos Documentos Produzidos/Concluidaxalize o Documento
desejado e clique nele para abrir. Caso apareca um volume muito grande, utilize Befiitroisapara
facilitar sua busca.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agies

| & Pesquisar , »

(Gerenciar Todos Documentos Produzidostoncluidos}

Acdes | | NOmero | Nr de Protocolo 4 Tipo $ Assunto Interessado ¢ | Data de Criacdo v | Autor ¢ Localizacdo 4
> teste teste D Ha e
a & |4 S/N Memorando 09/02/2011 Administrador | Financeiro
memorando memorando St
(Administrador)
3 @ |s S/N Memorando S'ol_lmtagao i Jodo da Silva 09/02/2011  Fulano pesenvaluimento
férias (Fulano)
f teste fluxo teste fluxo Departamento
ﬂ ,j,? 2 S/N Memorando abertura de abertura de 27/01/2011  Administrador Financeiro
conta conta (Administrador)
TESTE JEAN - TESTE JEAN - Departamento
a & |s S/N FAX NUMERACAO NUMERACAO 06/01/2011 Administrador Financeirc
OBICTR - 1 OBICTR - 1 (Administrador)
EXTRATO EXTRATO
CONTA CONTA Departamento
ﬁ -\a_ﬁ,? CORRENTE 26/2010 Requerimento  CORRENTE UNIFIN 28/12/2010 Administrador  Financeiro
40.550-7 40.550-7 (Administrador)
04.01.2010 04.01.2010
T » »»

Exibindo registros 1 a 5 de 76 registro(s) encontrado(s)
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O Documento serd aberto em modo de consulta. Certifisgi@le que esse é realmente o Documento ao
qual desga adicionar um comentério. Cligue &enu de Ac¢de®, em seguida, clique efriar
Comentaria

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
| Menu de Agbes
[Consultar Documento ] b = Criar Copia -
t Criar Comentario J
{z5l Tramitar Documento
Assinante Histérico Destino(s) Interno Destino(s) Externo Copia 1@ Anexar Arquivo
Dados (s) Elaboragéio () (=) ) B Arquivar
Excluir
NGmero: 5 Rstorfwar
Tipo: Memorando
Interessado  Jodo da Silva

Assunto:
Data de

Criacdo:

Data do
Documento:

Localizacdo:
Detentor:
Unidade Autor:
Autor:

(@ sigilo:

Classificacdo:

Solicitagdo de férias

09/02/2011

039/02/2011

Desenvolvimento
Fulano
Desenvolvimento
Fulano

Ostensivo

Né&o dassificado

A telalncluir Comentariosera aberta. Escreva o comentério desejado na daxto. Se desejar adicionar
um Comentario a algum tramite especifico que esseubwnto ja tenha sofrido, clique eXincular

Comentéario ao Tramit@ selecione o tramite desejado. Caso 0 comentario ndo esteja relacionado a um

Tramite mas sim ao Documento em si, ndo clique nesse campo. Por fim, cligdenende A¢be®, em

seguida)nduir.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
‘ Menu de Acbes J
. ETTa—
Retornar
Tipo Documento: Memorando
Ndmero do Protocolo  S/N
Nimero do 5
Documento
Assunto Solicitagdc de férias
Data do Documento | 09/02/2011
Autor Fulano
Localizacdo Desenvolvimento
|Comentério inserido por Fulano no Documento n® 5.|
Texto:* 1 il

Vincular Comentari:
S |
ao Tramit
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Uma mensagem confirmara que seu comentario foi inserido com sucesso.
Atengio 3]

Informacdes inseridas com sucesso.

Observe que uma nova aba foi cria@mmentéario(s) Clique nessa aba para visualaa

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
{Consultar DocumentoJ
Assinante Histrico Destino(s) Destino(s) Copia
Dados (s) Elaboracdo Interne(s) Externo(s) (=) (=)
NGmero: 5

Tipo: Memorando

Interessado | Jodo da Silva
Solicitacdo de férias

Assunto:

Data de

Criacio: 08/02/2011

Data do
Documento:

09/02/2011
Localizacdo: Desenvolvimento
Detentor:  Fulano
Unidade Autor: Desenvolvimento
Autor: Fulano

Sigilo: | Ostensivo

Classificacdo: N&o dassificado

Menu de Acoes

Além de visualizar o seu comentario, vocé podera ainda visualizar os comentadosateUsuarios. Por
essa razao, certifiguse de adicionar comentarios que sejam realmente pertinentes ao Documento, uma
vez que todos aqueles que tiverem acesso a esse Documento poderdo viguahizin disso, vocé podera

também:

.

% - Editar seu Comenii.

] : Excluir seu Comentario.
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Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

Menu de Agoes

[ Consultar Documento }

Dados Assinante(s) Comentario(s) | Arquivo

Autor Desaicdo Data Editar | Exduir
Comentario
relacionado
Fulano Silva a0 09/11/2010 &s 09:30 £ 3 o -
Documento
n® 202

1 registro(s) encontrado(s).

Vocé podera adicionar quantos comentéarios desejar a um mesmo Documento, mas podera editar e excluir
apenas os feitos por vocé mesmo, ou seja, ndo podera editar ou excluir os comentarios de outros Usuarios.

2.17. Como arquivar um Documento?

Vocé precisa arquivar um Documento Original existente-Boc Sergip@

Assim como fazemos com Documentos fisicos, podemos também arquivar DocumeB8oa&ergipe

Ao enviar um Documento para o Arquivo, passamos aos devidos respmnsatarefa de cuidar do
arquivamento desse Documento que chegou ao final de sua tramitacdo. Outra vantagem é que, ao arquivar
um Documento através do Menu de Acdes, podemos liberar espaco em nossa Caixa de Entrada, uma vez
gue esses Documentos que devear arquivados acabam tomando muito espaco e tornando a busca por

um Documento especifico mais trabalhosa.

Para arquivar um Documento através do Menu de Acles, siga as instrucdes a seguir. Primeiramente,
localize o Documento que deseja arquivar. Para iskgue emDocumentg depoisConcluidos, em
seguida,TodosProduzidos/Concluidos

Principal Opgdes do Usudrio Administracdo Relatdrios e Graficos Arquivamento
Caixa de Entrada Processo Protocolo Consultar
Em Elaboracdo >

= » \ ITodos Produzidos/Concluidos ]

Listar Encaminhados / N&o Recebidos

Criar Documento

Meus Doc Imprimir A Receber 3
Tramitar Arquivados

Meus Documentus pard connec Para Conhedmento 1)
Meus Processos N3do Lidos (0) Lidos (2) Total (2)
Documentos na minha unidade N3o Lidos (16) Lidos (20) Total (26)
Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (10) Total (17)
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Vocé sera direcionado a tetaerenciar Todos Documentdroduzidos/Concluidad_ocalize o Documento
desejado e clique nele para abrir. Caso apareca um volume matale, utilize o filtrdPesquisaipara

facilitar sua busca.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Agies
l (F8 Pesquisar,
[Gereneiar Todos Documentos Produzidostoncluidos]
| Acdes | NGmero 4 | Nrde Protocolo 4 | Tipo ¢ Assunto $ Interessado ¢ | Data de Criacdo v | Autor & Localizacdo ¢
. Cpebes it Departamento
g & |4 S/N Memorando 2 09/02/2011 Administrader Financeiro
memorando memorando St
(Administrador)
ﬂ "-é 5 S/N Memorando S'ol.lmtagao o Jodo da Silva 0S/02/2011  Fulano Pe=envalimento
férias (Fulano)
f teste fluxo teste fluxo Departamento
i | ,,;{r,? 2 S/N Memorando | abertura de abertura de 27/01/2011  Administrador  Financeiro
conta conta (Administrador)
TESTE JEAN - TESTE JEAN - Departamento
ﬂ @l 6 S/N FAX NUMERA(;AO NUMERA(;‘AO 06/01/2011 Administrador Financeiro
OBICTR -1 OBJCTR - 1 (Administrador)
EXTRATO EXTRATC
CONTA CONTA Departamento
ﬁ é«l? CORRENTE 26/2010 Requerimento  CORRENTE UNIFIN 28/12/2010 Administrador Financeiro
40.550-7 40.550-7 (Administrador)
04.01.2010 04.01.2010
1 » | 2

Exibindo registros 1 a 5 de 76 registro(s) encontrado(s)

O Documento sera aberto em modo de consulta. Certifispiele que esse é realmente o Documento que
deseja arquivar. Clique em Menu dedese, em seguida, emrquivar.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo

[ Consultar Documento J

Histérico
Elaboracdo

Assinante
(s)

Destino(s) Interno
(s)

Dados

Namero: 5

Tipo: Memorando

Interessado Jodo da Silva
Solicitacdo de férias
Assunto:

Data de
Criacdo:

Data do
Documento:

09/02/2011

09/02/2011

Localizacdo:  Desenvolvimento

Detentor: Fulano
Unidade Autor: Desenvelvimento
Autor:

@ Sigilo:

Classificacdo:

Fulano
Ostensivo

N&o dassificado

Consultar

Destino(s) Externo

(s)

Copia
(=)

Menu de Agbes

Criar Copia

Criar Comentério

lz5 Tramitar Documento
@ Anexar Arquivo

n Arquivar

¥ Exdluir

<« Retornar
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A caixaArquivar serdaberta. Informe dMotivo do Arquivamentoe, em seguida, clique edrquivar.

Arquivar E3)

Motivo do Arquivamento:*

Finalizado.

239 caracteres restantes

Uma mensagem confirmara que o Documento foi arquivado com sucesso.

Atengio )

' Documento Arquivado com Sucesso

Para visualizar esse e outros Documentos que foram arquivados, ehg®cumentq Concluidose, em
seguida, emArquivados

Caixa de Entrada Documento Protocolo
Em Elaboracdo »

Criar Documento

Processo Consultar

Todos Produzidos/Conduidos
Listar Encaminhados / Ndo Recebidos

Meus Docu Imprimir A Receber ) ;
Tramitar _
Meus Documenwos para connecn Para Conhedimento )

Meus Processos N3o Lidos (0) Lidos (2) Total (2)

Documentos na minha unidade Nio Lidos (16) Lidos (20) Total (26)

Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (10) Total (17)

A telaDocumentos Arquivadosera aberta. Utilize o filtr®esquisampara facilitar sua busca, se necessario,
caso a lista seja muito grande. Clique no Documento arquivado desejado pali@ abri

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Acoes

‘ G, Pesquisarl »

[ Documentos Arquivados ]

Acbes | Nimero # | Nr de Protocolo # Data de Criacdo v

Tipo ¢ Assunto $ Interessado # Autor ¢ Localizacdo #
e = Y
i B S/N Memorando S?“CIta;EO He Jodo da Silva 09/02/2011 | Fulano Desenvolimento
férias (Fulano)
Departamento
TESTE JEAN - TESTE JEAN -
3, 2 o ini 7 i
ﬂ & |5 S/N FAX SOLICITACAO 5 | SOLICITACAO 5 06/01/2011  Administrador Financeiro (Sem
detentor)
Departamento
TESTE JEAN - TESTE JEAN - s % .
T &4 S/N FAX SOLCITACRD & |soticimcio: | (DBNZ013 Administrador Financeiro (Sem
detentor)
2 Departamento
TESTE JEAN - TESTE JEAN -
& = 3 ini 8 2
i1 S/N FAX SOLICITACAO 2 | SOLICITACAD 3 | 06/01/2011 | Administrader  Financeiro (Sem
detentor)
Departamento
TESTE JEAN - TESTE JEAN -
3 = 7 - : i
d @- Sin F SOLICITACAO 2 | SOLICITAGAO 2 | 06/01/2011 | Administrador z;z’r‘f;'r')" (Sem

1 » »»
Exibindo registros 1 a 5 de 8 registro(s) encontrado(s)
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O Documento serd aberto em modo densulta. Observe o campo Arquivamento que foi criado e contém
informacgbes sobre o arquivamento deste Documento. Se por qualquer razao for necessario desarquivar

esse Documento, clique eMenu de A¢des, em seguidaDesarquivar

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Agoes
[Consultar Documento ] i,g, Desarquivar
¥ Exduir
«~ Retornar
Assinante Histérico Destino(s) Destino(s) Comentério Copia Arquivo
Dados (s) Elaboracéo Interno(s) Externo(s) (=) ()
Namero: 5

Tipo: Memorando e —

Interessado Jodo da Silva

Solicitacdo de férias

Assunto:

Data de
Criacdo:
Data do
Documento:

09/02/2011

09/02/2011

Localizacdo: Desenvolvimento
Detentor: Fulano

Unidade Autor:  Desenvolvimento
Autor: Fulano

@ Sigilo: ' Ostensivo

Status: Arquivado Por:Fulano Data: 14/02/2011 3s 15:10
Arquivamento: Motivo:Finalizado.

Histérico

Classificacdo: Nao dassificado

3. Processo

3.1. O que éProcesso?

Processo € um conjunto de Documentos que tramitam juntos até atingir seu objetivo ou uma
possivel decisao final.

Quando chega ao final de sua tramitagéo, o processo é arquivado.
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O Processo € identificado por uma capa. Essa capa é getelmma folha redigida, impressa e colada em
um Volume (aqui representado na cor laranja).

Nessa capa encontrase suas principais informacdes: sua origem, seus interessados, seu namero de
identificacdo, o volume (caso 0 processo seja muito grande muitas folhas, pode ser dividido em mais
pastas as quais damos o nome de volume), enfim, informacdes que sejam Uteis para sua identificacdo e sua
tramitacao.

Exemplo de uma capa de processo:

As folhas (Documentos) contidas dentro de cada Processmisatificadas pelo carimbo da Unidade onde
foram adicionadas. Toda Unidade Administrativa deve ter um carimbo proprio para numerar paginas de
Processos e sempre que se juntar alguma nova folha, caferdaumerda.

Cada carimbo indicara seu local déggem (Secretaria, Ministério, etc.), o nimero da folha (FL N°), o setor
onde tramitou e sofreu inclusdo dessas novas folhas (Departamento, Setor, etc.), enfim, as informacgfes
gue a Organizacdo julgar necessérias e que adicionar ao seu carimbo.
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Exemplos dearimbos:

20 |

Congrego Naclional

¢ Secretaria de -Coordenaglo

FL Ne_l w 289 Legisiatva do Congresso Nacional
it re 32| s
Desenvolviments, % ? /hs

BATA/2.(1.09

(‘cosrms)

Existem diferentes tipos de Processos dentro das OrganizacBes Publicas e Privadas hoje. Exemplos de
Processo dentro de Organiza¢gbes publicas hoje: Administrativo, Financeiro, Parecer juridico, Relatério
Mensal, Relatério Técnicentre tantos outros.

3.2. Como criar um Processo?

O Processo pode nascer a partir de um Documento ja existente ou ser iniciado a partir da criacdo de uma
capa e ter seus Documentos acrescentados dai em diante. De um modo ou de outro, 0 DocFlow permite a
criac® de Processos.

Os Usuarios que possuem a acado Criar Processo atribuida ao seu perfil de acesso, podem criar Processos &
partir do Menu de Funcionalidades. Para isdimjue emProcessae, em seguidaCriar Processo

Principal Opgdes do Usudrio Administracio Relatérios e Graficos Arquivamento
Caixa de Entrada [ ! G
|

Tramitar | Caixa de Entrada

Gerenciar Todos os Processos
Processos a Receber N3o Lidos (0) Lidos (1) Total (1)

Processos da Unidade

ecimento N3o Lidos (1) Lidos (0) Total (1)

Processos em Meu Poder

Arquivados No Lidos (0) Lidos (2) Total (2)

Documentos na minha unidade Nio Lidos (16) Lidos (20) Total (36)

Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (10) Total (17)

Vocé sera direcionado a teRrocessoPreencha os campos da aBapaconforme as orientacdes a seguir.

Relatdrios e Graficos

Adrinistragdo

Principal Opgdies do Usuério

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Acdes

Tipo de Processo:* [--selecione-- v

Interessado: * ‘

1@

Assunto:*

200 caracteres restantes

VA

Observacdes:

‘ 100 caracteres restantes
2

*Os itens assinalados com asterisco vermelho sédo de preenchimento obrigatorio.
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1.Tipo de ProcessdSelecione o tipo de Processo que deseja criar. Esses tipos foram previamente
cadastrados pelo Administrador do Sistema de seu Orgéo.

Tipo de Processo: * |--5e|e:i-:-ne-- V|

2. Interessado:Preencher dNomedo Interessado. Interessado € de quem se trata o Processo, ou seja,
aquele que tem interesse no objetivo que esse Processo almeja. O Interessado pode ser algigtmmau
Instituicdo ou Unidade que vai receber um pagamento ou outro beneficio, alguém que vai viajar, alguém ou
alguma Instituicdo ou Unidade que fez um pedido ou prestou uma informacao, entre outros.

Interessado: * | | Z)

3. Assunto:Preencher aqui um resumo do assunto de ge trata o Processo.

Assunto:* 200 caracteres restantes

4. ObservacbesEscreva quaisquer observacdes relevantes referentes a esse Processo que esta sendo
iniciado. Esse campo ndo é de preenchimento obrigatorio.

Chservacies: 100 caracteres restan

Preenchidos todos os campos, clique Btanu de Acdes, em seguidaSalvar

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Acdes |
A
%" Retornar
| Capa
Tipo de Processo: * !,Ag?r?Pra.?- Vi
Interessado: * lli)epartamento X —‘ @
|Compras |
Assunto: * | 192 caracteres restantes
L oy
' =
Observagdes: ‘ | 100 caracteres restantes
|
lassiﬁcagéo: | !
@ Sigilo: ‘:--selécione-» v |

Uma mensagem confirmara que seus dados foram salvos com sucesso:

Atengido E3]

Informacdes inseridas com sucesso.
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A capa de seu Processo foi salva e ja ganhou uma Numeracao. A seguir, as demais abas estardo disponiveis
para edicdo. Vejamos cada um desses tépicos separadamente, aodestgo Manual. Se ndo desejar
trabalhar essas abas agora, basta clicarMemu de Acdes, em seguidaSalvar Posteriormente, basta

localizar, abrir esse Processo e coticém modo de edi¢do para continuar trabalhando.

Caixa de Entrada Pro Doc to Protocok Consultar
Menu de Acdes
[ ]
Salvar
| Processo | )
| Shdaoidnd Retornar
r "
Capa \ Vincular Documentos Vincular Processos Anexos |
Nimero do Processo: 41/2011
To de Processo:* | Compras v
Interessado:* |Departamento X @
Compras
Assunto: * 192 caracteres restantes
Observacoes: 100 caracteres restantes

3.3. Como vincular um ou mais Documerg ao seu Processo?

Seu Processo até este momento é apenas uma capa e necessita de Documentos que o compPandam.
isso, vocé devera vincular (incluir) tais Documentos que ja deverao, até este momento, ter sido criados e
concluidos ou protocolados no ®isia. Se 0 Documento que vocé precisa nao tiver sido criado ainda no
DocFlow, vocé podetaclutlo a esse Processo posteriormente.

Para vincular Documentos a um Processo, siga 0 f#apasso a seguir.

Primeiramente, vocé devera localizar o Processo désejCaso ja ndo o tenha aberto em sua tela, clique
em Processce, em seguidaProcessos em Meu Poder

Principal Opgdes do Usudrio Administracgo Relatdrios e Graficos Arquivamento

Caixa de Entrada Documento Protocolo Consultar

Criar Processo

Tramitar i | Caixa de Entrada

Gerendar Todos os Processos

Processos a Receber N3o Lidos (0) Lidos (1) Total (1)
Processos da Unidade
[Frocessos e Mt PoderJ “i»nhecimento Nio Lidos (1) Lidos (0) Total (1)
e
s Nio Lidos (0) Lidos (3) Total (3)
Documentos na minha unidade N3o Lidos (16) Lidos (20) Total (26)
Processos na minha unidade N3o Lidos (7) Lidos (11) Total (18)
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Vocé sera direcionado a teRrocessos em Meu Podekocalize o Processo desejado e clique nele. Caso
apareca um volume muito grande, utilizdiltro Pesquisarpara facilitar sua busca.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Agdes

' €, Pesquisar l »

[ Processos em Meu Poder ]

EAAgEies [ Nr do Processo 4 [ Nr de Protocolo 4 Tipo de Processo # Assunto $ : Interessado # w Autor $ Data Criacdo v [ Localidade # A Detentor 4
; 61/2011 SN Compras Compras Departamento X Fulano 14/02/2011 Desenvolvimento Fulano ]
; 29/2011 S/N Compras Compras Jo3o da Silva Fulano  05/01/2011 | Desenvolvimente Fulano
:; 27/2010 S/N Administrative  Compras José da Silva Fulano  29/12/2010 Desenvolvimento Fulano

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

Esse Processo sera aberto em modo de consulta. Para continuar editando suas informacgfes, clique
em Menu de A¢Bes, em seguidakditar.

Principal Opedes do Usudrio Administracéo Relatérios e Graficos
Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar
Menu de Acdes

Consultar Processo 9 Reamer
«, Ediar
CJ Criar Comentario

Capa
|zl Tramitar Processo

Némero do Processo: | 015.000.00110/2012-9 Criar Documento

| Visualizar Documentos do Processo
i Arquivar
| Referenciar

Tipo de Processo:  FINANCEIRO

Interessado: SEPLAG

Criando processo ¥ Exclir
Assunto:

2

Local Atual: SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECHNOLOGIA DA INFORMA(}EO - SEPLAG

Detentor: | Carla Silva Santos
Unidade Autor:  SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECHOLOGIA DA INFORMACI:O - SEPLAG

Autor: | Carla Silva Santos

1. Cligue na ab&incular DocumentosVocé sera direcionado a seguintéate

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar
Menu de Acoes

Processo

Capa [Vmcular Documentos ] Vincular Processos Anexos

o Incluir Documentos:
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2. Para incluir um Documento, clique éntluir Documentos

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

Menu de Acoes

Processo

Capa Vincular Documentos Vincular Processos Anexos

g N\
o Incluir Documentos: |
L J

A telaDocumentos Concluidos/Produzida®ra aberta. Clique na caixinha correspondente ao Documento
gue deseja vincular a esse Processo e, em seguida, cliqdesmoiar

-
[Documentos Concluidos/Produzidos J 3]
Ly »
[] |Namero #  Nimero de Protocolo ¢ Tipo # Assunto # Data ¢ Autor ¢ Localizacdo ¢
= Solicitagdo de %
5 S/N Memorando frins 09/02/2011  Fulano Desenvolvimento
—
Teste Ramayane Dy 2
D 4 S/N 2 Estagiarios 22/12/2010 Ramayane Desenvolvimento
Tipo de Documento
Teste Ramayane s .
HRE S/N ! Estagiadrios 22/12/2010 Ramayane Desenvolvimento
Tipo de Documento
D 2 S/N Teste Lorraine wqwiqw 21/12/2010 Lorrine Desenvolvimento
Dorneles
L .
E] |5 S/N Memorando dasdasdasd 21/12/2010 | o Desenvolvimento
Dorneles

o -

Associar

\

1 » »

Exibindo registros 1 a 5 de 6 registro(s) encontrado(s)

Repita essaperacdo até ter adicionado todos os Documentos pertinentes a esse Processo em criagdo. No
exemplo que estamos seguindo, adicionamos apenas um Documento.

Juntados os Documentos a um Processo, o que devemos fazer para garantir que esses Documentos sao
procedentes de determinado Departamento e Autor?

O préximo passo é o0 mesmo que acontece com um Processo fisico: as folhas relativas a esses Documentos
deverdo ser carimbadas. Esse carimbo devera conter algumas informacdes importantes que facilitardo o
reconhecimento da procedéncia destes Documentos. Geralmente constam neste carimbo informacgfes
como: Departamento que juntou esses Documentos, rubrica ou assinatura do responsavel por essa acao,
numero da folha, etc.

O carimbo a ser usado no DocFlow seraeldante ao que seu Orgéo utiliza hoje. Abaixo temos o exemplo
de um carimbo utilizado eletronicamente. Note que nele encontramos algumas das informagfes citadas
anteriormente.
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Atencao!Caso tenha selecionado o Documento errado, é possivel cor@igue no quadrinho

correspondente ao Documento e clique é&emover Em seguida, repita o procedimento descr

anteriormente para incluir um novo Documento. Apenas carimbe os Documentos que tem certez
deseja vincular ao Processo.

Se tiver relaciondo mais de um Documento aqui, clique &emover/Moverpara marcar a caixinha e, em
seguida, utilize as sel@@@ para colocar os Documentos na ordem desejada para receberem o carimbo.

Processo
Capa Vincular Documentos Vincular Processos Anexos

0 Incluir Documentos:

Documentos
Tipo Nimero Assunto Data Autor Péginas Carimbado | Remover /Mover
S SR v Fulano =
Memorando 200 Selicitacéo de férias 05/11/2010 Siva 1-1 (X
| Carimbar Todos |
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Tenha certeza de que conferiu os Documentos vinculados ao seesBooantes de carimHas. Observe
que o iconekd indica que o Documento vinculado ao Processo ainda n&o foi carimbado. Para carimbar
seu(s) Documento(s), cligue e@arimbar Todoscomo se vé a seguir:

Processo
Capa Vincular Documentos Vincular Processos Anexos

o Incluir Documentos:

Documentos
Tipo Nimero Assunto Data Autor Péginas Carimbado ' Remover /Mover
& - ()
Memorando 200 Solictagio de férias 0511112010 Fulano 11 (%]
Silva L J
([Ccarmbar Todes | [ Remover |

L

Apos clicar enCarimbar Todosuma mensagem confirana que o Documento foi carimbado com sucesso.

Atengio &J

Os Documentos foram carimbados com sucesso
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N&o existem mais Documentos a serem carimbados no momento. Caso novos Documentos sejam
vinculados posteriormente, vocé devera repetir esse procedimento. Note que na doérmabadq o
status  confirma que seu Documento ja foi carimbado.

Processo
Capa Vincular Documentos Vincular Processos Anexos

o Incluir Documentos:

Documentos
Tipo Nimero Assunto Data Autor Péginas Carimbado | Remover/Mover
Memorando 200 Solictagio de férias osi12010 | Fulane 11

Silva

(€15

Remover
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Para visualizar os Documentos carimbados, salve primeiramente as alteracbes realiigdasnoMenu
de A¢besno canto superior direito de sua tela e, em seguida, cliquesaiaar

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo P i G It

Menu de Agoes

Processo H Salvar
Retornar

Capa Vincular Documentos Vincular Processos Anexos

° Incluir Documentos:

Documentos
Tipo Nimero Assunto Data Autor Paginas Carimbado Remover/Mover‘
Memorando 200 Solictaco de férias osiorg | Fuane 11

(€]

| 7]

Umamensagem confirmara as alteracdes feitas em seu processo:

Atengdo B3]

Informacdes alteradas com sucesso.
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A sequir, clique novamente eMenu de A¢des, em seguida, erWisualizar Documentos do Processo

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

(Consultar Processo ]

Capa Documento(s) Vinculado(s)

Numero de
Protocolo:

Ndmero do
Processo:

Tipo de Processo:

Interessado:
Assunto:

Local Atual:
Detentor:
Unidade Autor:

Autor:

Classificacdo:

@ Sigilo:

S/N

42/2011

Compras

Departamento X

%
)

Menu de Agoes

Editar
Criar Comentario
Tramitar Processo

Criar Documento

Visualizar Documentos do Processo |l

¢ a0 @)

Arquivar
Referenciar
Excluir
Retornar

Compras

Desenvolvimento
Fulano
Desenvolvimento

Fulano

Nao dassificado

Ostensivo
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Vocé sera direcionado a tela Imprimir Documentos. Clique/emalizarDocumento Unificadgara abrir
um arquivo em PDF contendo todos os Documentos carimbados desse Processo. Se desejar retirar um

Documento dessa visualizacdo, basta seleclondicando na caixa correspondente e, em seguida, clicar
em Retirar Documento daidtalizagéo.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar
Menu de Agdes
Imprimir Documento(s)
{ Visualizar Documento Unificado ]
Documento(s)
Tipo # Nimero # Data # Localizacdo * Assunto # Autor ¢ Il
Memorando 200 05/11/2010 Administrativo Solicitagdo de férias Fulano Silva D
(' Retirar Documento da Visualizagdo H

Curso de Formagao de Administrador LocatBoc CFAL

72



Todas as folhas de todos os Documentos aparecerdo em um sé documento em formamEEpodera
simplesmente visualizar as paginas, sé#sem seu computador para enviar por email ou até mesmo
imprimi-las caso seja realmente cessario.

x Google v -"Pesq.nsa"-‘-,,,':n' s C}' &3 Compartihar - Q- Fazer bogn ~
i Favorkos | i3 [#] DOCFLOW - Gerenciador ... [#] DOCFLOW - Gerenciador 1., (@ -2 -

@ DOCFLOW - Gerenciador Eletronico de Documentos e ... % v B) Y @ v Pigna- Seguancav Femamentss~ @v
(=8 & LA BN O R IE™

Zonckiido @ Zona desconhedda ‘g

Depois de fechar o Documento Unificado, cliqueMenu de Acbes, em seguidaRetornar.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

| Menu de Acdes l

i
Imprimir Documento(s) [ Retornar |

Visualizar Documento Unificado

3.4. Como vincular um ou mais Processos ao seu Processo?

Muitas vezes um determinado Processo necessita mais do que Documentos para sua composicdo. Em
alguns casos, um Processo precisa tramitar juntamente com outro Processo, independente do fato de que
esses Processos poderdo ser separados ou ndo ao final de seus tramites.

No DocFlow é possivel determinar quando um Processo deverd tramitar juntamentutaniProcesso ja
existente. Porém sera necessario determinar como esses Processos serdo juntados, ou seja, se deverdo
tramitar até o fim e serem separados ou se deverao tramitar até o fim e serem arquivados juntos. Vejamos
as definicdes e passmpasso @ procedimentos.
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Primeiramente, vocé devera localizar o Processo desejado. Caso ja ndo o tenha aberto em sua tela, clique
em Processce, em seguidalrocessos em Meu Poder

Prindpal Opgoes do Usudrio Administracdo Relatdrios e Graficos Arquivamento

Caixa de Entrada Documento Protocolo Consultar
Criar Processo

Tramitar 3| Caixa de Entrada

Gerendar Todos os Processos
Processos a Receber N3o Lidos (0) Lidos (1) Total (1)
Processos da Unidade

! [ Pt Ociocos e Mex Poder J innhecimento Nio Lidos (1) Lidos (0) Total (1)

ki NZo Lidos (0) Lidos (2) Total (3)
Documentos na minha unidade N3o Lidos (16) Lidos (20) Total (26)
Processos na minha unidade Nio Lidos (7) Lidos (11) Total (18)

Vocé sera direcionado a teRrocessos em Meu Podekocalize o Processtesejado e cliqgue nele. Caso
apareca um volume muito grande, utilize o fillPesquisarmpara facilitar sua busca.
Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Consultar

Menu de Acgdes

€, Pesquisar l »

[ Processos em Meu Poder]

| AgBes | Nr do Processo ¢ ‘ Nr de Protocolo ¢ Tipo de Processo ¢ | Assuntos | Interessados | Autor4 Data Criacdo v : Localidade # Detentor $ |

7; (41/2011 SN Compras Compras Departamento X Fulano 14/02/2011 Desenvolvimento Fulano]
; 29/2011 SN Compras Compras Jodo da Silva Fulanc 05/01/2011 Desenvolvimento Fulano
; 27/2010 SN Administrativo | Compras José da Silva Fulano 29/12/2010 Desenvolvimento Fulano

Exibindo registros 1 a 3 de 3 registro(s) encontrado(s)
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Esse Processo sera aberto em modo de consulta. Para continuar editando suas informacgfes, clique
em Menu de A¢Bes, em seguidakditar.

Para vinculaum ou mais Processos ao seu, clique na ¥aular ProcessosVocé sera direcionado a
seguinte tela:
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