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Caro Usuário, 

  

Bem-vindo ao e-Doc Sergipe! 

 O e-Doc Sergipe, solução tecnológica criada pela DataEasy Consultoria e Informática, é o gerenciador 

eletrônico que lhe permite criar, editar, gerenciar e armazenar documentos e processos de forma 
eletrônica e eficaz, tornando seu dia-a-dia profissional mais fácil e funcional. 

 O objetivo deste Manual é servir de guia aos Administradores Locais do e-Doc Sergipe. Aqui você 

encontrará respostas rápidas para as principais dúvidas que surgem durante os primeiros contatos com 

o e-Doc Sergipe, acelerando sua compreensão sobre o sistema e permitindo-o trabalhar de forma 

autônoma e eficiente. 

 Qualquer dúvida entre em contato com o atendimento@emgetis.se.gov.br. 

Sugestões deverão ser encaminhadas para admgeral.edoc@seplag.se.gov.br. 
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1. Conhecendo o e-Doc Sergipe 

1.1. Acessando o e-Doc Sergipe pela primeira vez 

 

Assim como em uma conta de e-mail pessoal, onde precisamos nos identificar com nosso nome de usuário 

e digitar nossa senha, ao acessar o e-Doc Sergipe também precisamos nos identificar antes de ter acesso 

aos nossos Documentos e Processos. 

 Preencha os campos Usuário e Senha com os dados que lhe foram fornecidos pelo setor responsável( 
Mesmo usuário e senha do Expresso Mail). 

 Lembre-se que sua senha é pessoal e não deverá ser informada a ninguém. Assim, conseguimos evitar que 
alguém tenha acesso aos Documentos e Processos que estão sob sua responsabilidade. 

 Usar certificação Digital:campo destinado apenas àqueles que receberam um token de acesso. Se for esse 
seu caso, insira seu token na entrada USB de seu computador, clique em Logar e insira sua senha de acesso. 
Em caso de dúvidas contate o Administrador Local de seu órgão. 

Seja qual for seu modo de acesso, você será levado à tela inicial do e-Doc Sergipe: 

 Atenção ao digitar sua Senha! Caso digite a senha incorreta por três vezes seguidas, sua conta será 
bloqueada. Caso isso aconteça, entre em contato com o Administrador Local do seu Órgão. 
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1.2. Descrevendo os Menus e Ícones de acesso 

a. Botões de atalho 

  São botões que facilitam sua navegação pelo e-Doc Sergipe. 

   

  : Retorna à página principal do Sistema. 

   : Direciona o Usuário à tela de Configurações do Usuário. 

   : Informações sobre o produto, versão atual, número da licença entre outras. 

   : Direciona o Usuário ao Manual online do e-DocSergipe . 

   : Encerra a sessão. Antes de fechar o navegador clique neste ícone (Encerrar). 

b.  Abas de Navegação 

Aqui você encontra diferentes funcionalidades que vão variar de acordo com o cargo e responsabilidades 
de cada um. 

Geralmente, os Usuários da Organização que possuem um perfil Padrão, ou seja, não são Diretores ou 

Administradores do Sistema, têm acesso apenas às abas Principal e Opções do Usuário  e justamente essas 
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duas abas são as que mais nos interessam:  

Principal: Como o próprio nome diz, essa aba é a principal fonte de funcionalidades relacionadas à 

produção de Documentos e Processos do Sistema e-Doc Sergipe e é sobre as opções nela relacionadas que 
trataremos a seguir. 

Opções do Usuário: Permite que você atualize seu perfil, crie modelos personalizados e configure 
ausências. 

Administração: Aba de acesso exclusivo dos Administradores do Sistema de seu Órgão. 

Relatórios e Gráficos: Permite que Usuários com perfil de Gestor tenham acesso a Relatórios e Gráficos 
relacionados à produção de Documentos e Processos no Sistema. 

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

1.3.  Acessando sua Caixa de Entrada 

Assim como em um Departamento de qualquer Organização pública ou privada, temos os Documentos e 
Processos que são enviados diretamente em nosso nome e também aqueles Documentos e Processos que 
são enviados ao nosso Departamento, quando não se sabe o destinatário ou responsável por ele. No e-Doc 
Sergipe não é diferente. 

 
 

a. Meus Documentos, Meus Documentos para Conhecimento e Meus 
Processos 

 Aqui sua Unidade é representada da mesma forma. Os itens dentro de Meus Documentos e 
Meus Processos representam os Documentos e Processos enviados em seu nome e sobre os 
quais você deverá tomar alguma providência. Os itens dentro de Meus Documentospara 

Conhecimento representam as cópias de acompanhamento que são enviadas apenas para conhecimento 
do Usuário enquanto o Documento é tramitado. 

b. Documentos na minha Unidade e Processos na minha Unidade 

Os itens dentro de Documentos na minha Unidadee Processos na minha 
Unidaderepresentam os documentos e processos enviados a sua unidade, mas muitas 
vezes sem um destinatário específico. Cabe, neste caso, indicar ao usuário responsável 
da unidade em questão. 

 Para facilitar a navegação e reconhecer quais documentos são novos e que ainda não 
foram lidos ou quais documentos já foram lidos e estão sob sua responsabilidade, foram criadas as 
subdivisões Não Lidos, Lidos e Total. Clique no número em parênteses, correspondente ao que você deseja 
ter acesso, assim como fazemos para acessar nossas mensagens em nosso e-mail. 
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2. Documentos 

2.1. O que é Documento? 

Documento é uma ou mais páginas de conteúdo com o objetivo de informar, solicitar, atestar, estabelecer 
uma relação de direito, estabelecer normas, executar, etc. Geralmente possui uma ou mais assinaturas e, 
na maioria das vezes, possuem validade legal. 

São exemplos de documentos: ata, atestado, aviso, carta oficial, circular, contrato, declaração, edital, letra 
de câmbio, memorando, nota fiscal, nota promissória, ofício, procuração, recibo, entre tantos outros. 

2.2. Como criar um Documento? 

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

Definimos o tipo de Documento que vamos criar (um ofício, uma comunicação interna, 
etc.). A seguir redigimos o Documento, assinamos, ou assinalamos quem deve assiná-lo, 
e despachamos esse Documento para o destinatário para que sejam tomadas as devidas 
providências. 

 Com o e-Doc Sergipe isso não muda. É possível, no entanto, ganhar tempo e aumentar 
a colaboração entre funcionários na elaboração deste Documento. Isso tudo de forma ordenada, 
registrando por onde esse Documento passou para garantir segurança durante sua produção. 

Vamos ao passo-a-passo da criação de um Documento: 

1. No Menu de Funcionalidades, clique em Documento e em seguida clique em Criar Documento. 

  

 

Atenção! Estabeleça uma rotina diária para a checagem de sua Caixa de Entrada para que nenhum 
documento ou processo fique pendente devido à falta de uma providência de sua parte. As notificações 
de novos processos e documentos em sua Caixa de Entrada só serão enviadas se o remetente marcar 
essa opção no momento da elaboração do documento. 
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Você será encaminhado à tela abaixo, tendo acesso à aba Dados: 

 

 

*Os itens assinalados com asterisco vermelho são de preenchimento obrigatório. 

2. Modelo de Documento: Selecione o Modelo de Documento que deseja criar (C.I, ofício, etc.). 

  

Caso não encontre o modelo desejado, solicite esta inclusão ao Administrador Local do seu Órgão. 

Ao selecionar uma opção desse campo, o Modelo Personalizado ficará indisponível. Trataremos dessa 
opção no tópico Opções do Usuário. 

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

 a) O próprio autor do Documento, caso esteja pleiteando algo em seu próprio nome ou de seu 
Departamento, Organização, etc. 

b) Qualquer outra pessoa ou Instituição de que se trata o Documento em elaboração.

 

 4. Assuntos: Preencher aqui apenas o assunto de que se trata o Documento. O texto do Documento será 
preenchido depois. Exemplo: Solicitação de Férias. 

  

 5. Data do Documento: Clique no símbolo do calendário e selecione a data da criação do Documento. 
Por padrão, o Sistema já traz a data atual preenchida. Não é possível selecionar data anterior a data atual. 
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 6. Notificar ao Concluir Elaboração: Selecione essa caixa se desejar ser informado, por e-mail, quando o 
Documento for sair de sua fase de elaboração , ou seja, quando for concluído. 

  

9. Salve o Documento: Clique em Menu de Ações, no canto superior direito de seu computador, e clique 
em Salvar. 

  

Uma mensagem confirmará que os dados iniciais do Documento em Elaboração (Minuta) foram salvos com 
sucesso. 

 

  

Após salvar o Documento, as demais abas serão liberadas para preenchimento. 
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Atenção! Lembre-se que o mais importante em um Documento é o seu conteúdo, para isso clique no ícone 
abaixo deArquivo,localizado abaixo do Menu de Ações, no canto superior direito de sua tela para elaborar 
o texto do documento. 

  

 

 Ao clicar no ícone do Documento, abrirá a caixa abaixo. Clique em Abrir. Aguarde até que um Documento 
BrOffice ou LibreOfficeseja aberto. Isso poderá levar alguns segundos. 

 
 

  

Alguns computadores têm as macros desabilitadas para proteger sua rede de possíveis invasões de 
vírus. Dessa forma, caso seu Documento não seja aberto diretamente, ou seja, aberto com uma mensagem 
de alerta você deverá habilitar as macros antes de continuar editando seu Documento. Veja a seguir como 
habilitar esse conteúdo. 

NoBrOfficequando a caixa Aviso de Segurança aparecer, clique em Ativar Macros: 
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Com o Documento aberto, observe os campos sombreados em cinza (Data, De, Para, Assunto, Assinatura, 
etc.). Estes campos serão preenchidos automaticamente pelo Sistema. Preencha apenas a mensagem a ser 
redigida, ou seja, o corpo central do Documento. 

Ao finalizar a redação do seu Documento, salve-o clicando no ícone da DataEasy (pimentinha), no canto 
superior esquerdo de sua tela. Sempre salve clicando na pimentinha. Nunca salve no disquete azul. 

 

 Uma mensagem de confirmação Documento salvo com sucesso aparecerá. Clique em OK. 

 

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

Documento em elaboração. Para isso, siga o passo-a-passo das perguntas listadas ao longo deste manual. 

2.3. Como continuar editando meu Documento? 

Como citado anteriormente, no tópico άComo criar um Documento?έ, quando você terminar de inserir as 
informações básicas na aba Dados e clicar em Salvar no Menu de Ações, você poderá continuar ou não 
editando seu Documento. 

Caso sua conexão falhe, você deverá logar novamente, como descrito no início deste manual e entrar no 
modo de edição de seu Documento. Outra situação que poderá acontecer é caso você necessite consultar 

Atenção! Nunca salve seu Documento clicando em Salvar como ou este ficará gravado apenas em seu 
computador e não no e-Doc Sergipe. 
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outro Documento ou Processo antes de continuar editando o seu Documento em questão. 

Em quaisquer situações onde você precise continuar editando seu Documento e não o tenha aberto em sua 
tela, você precisará localizá-lo, abri-lo e colocá-lo em modo de edição. Para isso, siga o passo-a-passo a 
seguir: 

Clique em Documento, depois em Elaboração e, em seguida, Todos em Elaboração.  

Você será direcionado à tela Gerenciar Documentos em Elaboração. Localize o documento desejado e 
clique nele para abrir. Caso a lista seja muito grande, utilize o filtro Pesquisar para facilitar sua busca. 

 

  

 

O Documento selecionado será aberto no modo Consultar Documento em Elaboração. Neste modo de 
consulta, você não poderá fazer nenhuma alteração até que o coloque em modo de edição. Para isso, 
clique em Menu de Ações e, em seguida, clique em Editar. 

 Atenção! Se a lista de Documentos for muito grande, use a barra abaixo para localizar o Documento 
desejado. Clique nas setas ou nos números das páginas até encontrá-lo. 
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Pronto! Você será direcionado à tela Editar Documento, e agora poderá editar as demais abas e o próprio 
Documento, caso seja necessário. 

 

Esse procedimento de colocar um Documento em modo de edição (Editar Documento) deverá ser repetido 
sempre que uma alteração se fizer necessária. Assim, sempre que tentar abrir uma aba para editá-la, 
verifique antes se a mesma não se encontra em modo de consulta. Uma dica simples para saber é clicar no 
Menu de Ações e verificar se aparece a opção Salvar. 

 

Caso contrário, siga o passo-a-passo aqui descrito para continuar editando seu Documento. 

Para preencher as demais abas, tenha certeza de que já editou o arquivo em formato BrOffice(edição). 
Quaisquer dúvidas reveja o tópico anterior: άComo criar um Documento?έ. 

A partir de agora, é hora de trabalhar as demais abas, caso elas sejam realmente importantes para o seu 
Documento. Para isso, siga o passo-a-passo das 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 exigem uma ou mais assinaturas. Neste caso, é necessário indicar o 
assinante deste Documento, seja você esse assinante ou outro. Caso seu Documento em criação necessite 
de uma ou mais assinaturas, siga esse passo-a-passo: 

 No modo Editar Documento, clique na aba Assinante(s). Você será direcionado à seguinte tela: 

 

*Os itens assinalados com asterisco vermelho são de preenchimento obrigatório. 

1. Selecione o Órgão em que o Assinante trabalha. 

  

2. Selecione a Unidade em que o Assinante trabalha (departamento, setor, etc.). 

  

3. Selecione o nome do Assinante, ou seja, o nome do Usuário que assinará o Documento. 

  

 

 

 

4. Notificar quando assinado: Clique nesse quadrinho caso deseje receber uma confirmação por e-mail no 
momento em que o Documento for assinado. 
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5. Inserir Imagem Digital: Clique nesse quadrinho caso queira que a imagem digitalizada da assinatura 
apareça no Documento. Por padrão, essa caixinha já vem automaticamente marcada. Desmarque esse 
quadrinho caso seu Documento precise ser entregue fisicamente e necessite de uma assinatura de próprio 
punho, e não a digital. 

 

 6. Marcador: Corresponde ao local onde a assinatura deverá aparecer no Documento. Selecione um 
marcador e clique em Adicionar Assinante. 

  

Atenção! Para saber quantas assinaturas deverão ser definidas, clique neste campo para verificar no 
número de assinaturas que esse documento exige. 

Caso apareça apenas um marcador, esse documento deverá ser associado a apenas um assinante: 

  

Caso apareçam duas ou mais assinaturas, significa que você deverá associar cada uma delas a um assinante 
diferente. 

  

 Após adicionar o(s) Assinante(s), o seguinte quadro aparecerá abaixo: 

  

Caso tenha selecionado o assinante errado, é possível corrigir. Clique no ícone da lixeira para excluir o 
assinante atual. Em seguida, repita o procedimento descrito anteriormente para definir um novo assinante. 

  

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o seu Documento ou clique em Menu de Ações e, em 
seguida, Retornar para sair do modo de edição. 
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2.5. Como definir um Destino Interno? 

Seu Documento será enviado a algum Destino dentro de seu Órgão após ser concluído? 

Se após a conclusão do Documento, este precisar ser enviado para algum Destinatário dentro de seu Órgão, 
siga o passo-a-passo. 

Clique na aba Destino(s) Interno(s). Você será direcionado à seguinte tela: 

 

a. Definindo o Destinatário de um Ofício 

Atenção!  

Caso o documento que você esteja elaborando seja uma CI (Comunicação Interna), você não precisará escolher o Órgão, 
mas apenas a unidade de destino. 

E se o documento que você estiver elaborando for um Ofício, você escolherá como destino interno Órgãos da 
Administração Direta ou Indireta, que também utilizam o e-Doc Sergipe. 

Lembre-se: 

Em uma CI o Destino Interno é a unidade do seu Órgão; 

Em um ofício o Destino Interno é o Órgão da Administração Direta ou Indireta que utiliza e-Doc Sergipe, já o Destino 
Externo é o Órgão que não utiliza o e-Doc Sergipe, como por exemplo: Tribunal de Contas, Banco do Estado de Sergipe, 
Prefeituras e os fornecedores. 
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1. Selecione o Órgão do Destinatário. 

 

2. Selecione a Unidade do Destinatário (departamento, setor, etc.). 

 

3. Selecione o Destinatário (nome), a pessoa que receberá o Documento.É recomendável não indicar o 
nome do Destinatário, pois assim apenas este colaborador poderá receber o documento no e-Doc Sergipe. 
Indicando apenas a unidade, qualquer colaborador daquele setor poderá dar continuidade a tramitação do 
documento. 

 

Por fim, clique em Adicionar. 

 

A caixa abaixo mostra o(s) destino(s) interno(s) selecionado(s) para envio do Documento. Se a caixa abaixo 
não aparecer, significa que um destinatário não foi selecionado. Caso tenha selecionado o destinatário 
errado, clique no ícone da lixeira para removê-lo. 

 

 Clique OK para confirmar a exclusão do destinatário interno. 

 

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

Destinatários para conhecimento: Além do Destino Interno, você poderá também definir Destinatários que 
receberão uma cópia desse Documento, apenas para conhecimento. Para definir um ou mais Destinatários 
para Conhecimento, repita o mesmo procedimento descrito para os Destinos Internos e neste caso, é 
obrigatório nome do Destinatário. 

 

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o seu Documento ou clique em Menu de Ações e, em 
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seguida, Retornar para sair do modo de edição. 

 

 

b. Definindo o Destinatário de uma CI 

1. OÓrgão do Destinatário já estará selecionado. 

 

2. Selecione a Unidade do Destinatário. 

 

3. Selecione o Destinatário (nome), a pessoa que receberá o Documento. (É recomendável não indicar o 
nome do Destinatário, pois assim apenas este colaborador poderá receber o documento no e-Doc Sergipe). 

 

Por fim, clique em Adicionar. 

 

A caixa abaixo mostra o(s) destino(s) interno(s) selecionado(s) para envio do Documento. Se a caixa abaixo 
não aparecer, significa que um destinatário não foi selecionado. Caso tenha selecionado o destinatário 
errado, clique no ícone da lixeira para removê-lo. 
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Clique OK para confirmar a exclusão do destinatário interno. 

 

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

Destinatários para conhecimento: Além do Destino Interno, você poderá também definir Destinatários que 
receberão uma cópia desse Documento, apenas para conhecimento. Para definir um ou mais Destinatários 
para Conhecimento, repita o mesmo procedimento descrito para os Destinos Internos e neste caso, é 
obrigatório nome do Destinatário. 

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o seu Documento ou clique em Menu de Ações e, em 
seguida, Retornar para sair do modo de edição. 

 
 
 
 
 

2.6. Como definir um Destino Externo? 

Seu Documento precisa ser enviado a um Destinatário que não utiliza o e-Doc Sergipe após ser concluído? 

Alguns Usuários e Unidades necessitam enviar Documentos para Órgãos externos eventualmente. Se for 
este seu caso, leve em consideração que este Destinatário não utiliza o e-Doc Sergipe. É necessário então 
que esse Documento seja impresso ou enviado por e-mail. Assim, quando esse Documento chegar ao final 
de sua elaboração, ele poderá ser enviado a um Destino Externo. 

Siga o passo-a-passo. 
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Clique na aba Destino(s) Externo(s). Você será direcionado à seguinte tela: 

 

  

Você poderá selecionar Destino(s) Externo(s) de duas formas: 

 a) Digite o nome do destinatário (caso conheça) na caixa em branco e clique em Pesquisar; 

  

 b) Clique em Mostrar Todos e selecione o nome do destinatário desejado. 

  

 A seguir, selecione o Modo de Envio (Correio, e-mail, Sedex, Fax, etc.) e clique em Adicionar Destino. 

  

 A seguinte caixa aparecerá abaixo. Caso a caixa não apareça, verifique se pulou alguma etapa e repita o 
procedimento cuidadosamente.  
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Caso tenha selecionado o Destino ou o modo de envio errado, clique no ícone da lixeira para removê-lo.  

Clique OK para confirmar a exclusão do destinatário interno. 

 

A caixa desaparecerá. Repita o procedimento acima para selecionar um novo Destinatário. 

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o seu Documento ou clique em Menu de Ações e, em 
seguida, Retornar para sair do modo de edição. 

 

 

2.7.  Como referenciar um Documento? 

Você precisa de outro Documento já existente no Sistema para fazer uma referência ao seu Documento em 
elaboração? 

Muitas vezes algum Documento já existente no Sistema serve para facilitar nosso entendimento quanto ao 
Documento em elaboração. Assim, podemos referenciar esse Documento existente ao nosso em 
elaboração. Esses Documentos não tramitarão juntos, apenas servirão de consulta um ao outro. 

Exemplo prático: uma norma interna que regulamente os procedimentos para solicitação de férias dentro 
de um Órgão será de grande ajuda quando da criação desse Documento por alguém que não esteja 
familiarizado com as normas vigentes. 

Se precisar referenciar um Documento ao seu em elaboração, sem que esse tenha que tramitar juntamente 
com o seu Documento, siga o passo-a-passo a seguir. 

 

 

Clique na aba Documento(s) Referenciado(s). Você será direcionado à seguinte tela: 

Atenção! Caso o Destino Externo de seu documento ainda não esteja cadastrado no e-Doc Sergipe, 
solicite-o ao Administrador Local do seu Órgão. 
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 Clique na palavra Documento(s). 

 

Aparecerá a lista com os Documentos Concluídos/Produzidos. Clique na caixinha referente ao Documento a 

ser referenciado e, em seguida, clique em Associar.  

 

 

Atenção!  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 números das páginas até encontrá-lo. 

 

A seguinte caixa aparecerá, na sequência. Caso tenha referenciado o Documento errado, é possível corrigir. 
Clique no quadrinho correspondente ao Documento e clique em Remover. Em seguida, repita o 
procedimento descrito anteriormente para referenciar um novo Documento. 

 

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o seu Documento ou clique em Menu de Ações e, em 
seguida, Retornar para sair do modo de edição. 

 

 
 

2.8.  Como adicionar um Anexo? 

a.  O que é considerado um Anexo? 

Muitas vezes precisamos de informações adicionais para facilitar a tomada de decisões no nosso dia-a-dia 
profissional. Essas informações nem sempre vêm em forma de Documentos como os que vimos aqui no e-
Doc Sergipe (ofício, circular, etc.), mas também vêm em outras formas como fotos, documentos diversos, 
vídeos, arquivos mp3, planilhas, etc. 

De posse desses Documentos adicionais diversos, é necessário transferi-los para seu computador antes de 
salvá-los no Sistema. Você poderá digitalizar um Documento físico ou transferi-lo de um dispositivo móvel 
(pen drive) ou e-mail, etc, para sua máquina. A partir de agora, essas informações poderão ser inseridas em 
seu Documento em elaboração. A esses arquivos diversos, já disponíveis em seu computador, damos o 
nome de Anexos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Curso de Formação de Administrador Local e-Doc CFAL 
 25 

b. Seu Documento necessita de um Anexo? 

 Em caso afirmativo, siga o passo-a-passo a seguir. 

Clique na aba Anexo(s). A seguinte tela se abrirá:  

 
  

1. Descrição: Escreva do que se trata o anexo a ser inserido. Exemplo: Fotografia do local, cópia de 
Documento de Identidade, etc. 

  

 2. Arquivo: Clique em Procurar para selecionar o Anexo em seu computador. Esse arquivo poderá ter sido 
previamente salvo em sua máquina a partir de seu e-mail, um dispositivo móvel (pen drive) ou até mesmo 
digitalizado. 

 

 3. Preenchidos os campos descritos, clique em Anexar. 
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A seguinte caixa aparecerá, na sequência. Caso tenha selecionado o anexo errado, é possível corrigir. Clique 
no quadrinho ao lado do Nome do anexo e depois em Excluir Anexo. Em seguida, repita o procedimento 
descrito anteriormente para anexar um novo arquivo. 

 

 

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o seu Documento ou clique em Menu de Ações e, em 
seguida, Retornar para sair do modo de edição. 

 

 

 

2.9.   Como agrupar Documentos (Agrupamento)? 

Seu Documento em elaboração precisa ser agrupado a outro Documento já existente? 

Em algumas ações de determinadas Unidades, certos Documentos devem tramitar juntamente com outros 
já existentes. 

Exemplo: Um contrato já existente necessita de um Termo Aditivo. Tal termo deverá ser criado em um 
novo Documento e agrupado a esse Contrato já existente. Os dois deverão tramitar juntos, por não fazer 
sentido que tramitassem em separado. 

Se este for o caso do seu Documento, siga o passo-a-passo. 

Clique na aba Agrupamento. A seguinte tela aparecerá: 
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 Clique em Incluir Documentos. 

 

 

A tela Incluir Documentos será aberta. Selecione o Documento desejado clicando na caixinha 
correspondente e, em seguida, clique em Incluir. 

 

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

 

A seguinte caixa será criada, indicando que um Documento foi agrupado. Caso tenha agrupado o 
Documento errado, é possível corrigir. Clique no quadrinho correspondente ao Documento e, em seguida, 
clique em Remover. Repita o procedimento descrito anteriormente para incluir um novo Documento. 

 

 



Curso de Formação de Administrador Local e-Doc CFAL 
 28 

Por fim, clique em outra aba para continuar editando o seu Documento ou clique em Menu de Ações e, em 
seguida, Retornar para sair do modo de edição. 

 

2.10.  Como encaminhar um Documento em Elaboração?  

Seu Documento em Elaboração (Minuta) precisa ser encaminhado a outro Usuário? 

Documentos em fase de elaboração (Minuta) que necessitam da colaboração de outra pessoa, seja para 
sua assinatura ou mesmo para a edição do texto do Documento, poderão ser encaminhados entre 
Usuários. 

Atualmente isso é feito dentro das Organizações através de malote ou simplesmente através da figura do 
contínuo (office boy). Consequentemente, esse processo que deveria ser simples e rápido acaba 
demandando tempo demais, retardando sua execução. 

Para encaminhar um Documento, em qualquer fase durante sua elaboração, ou seja, antes de ser concluído 
ou assinado, siga este passo-a-passo. 

Primeiramente, localize o Documento que deseja encaminhar. Para isso, ainda na página principal do e-Doc 
Sergipe, clique em Documento, Em Elaboração e, em seguida, Todos em Elaboração. 
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A tela Gerenciar Documentos em Elaboração será aberta. Utilize o filtro Pesquisar para facilitar sua busca, 
se desejar. Clique no Documento que deseja encaminhar para abri-lo. 

 

 

 

Com o Documento aberto, clique em Menu de Ações e, em seguida, clique em Encaminhar. 
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A tela Destino será aberta. Antes de preencher os dados nela contidos, verifique se os campos de Origem e 
Documentos a Encaminhar correspondem ao Documento correto. 

 

 
*Os itens assinalados com asterisco vermelho são de preenchimento obrigatório. 

Preencha todos os campos necessários: 

Selecione o Órgão em que trabalha o Destinatário. 

  

Selecione a Unidade em que trabalha o destinatário. 

  

Selecione o nome do Destinatário. 

 

Se desejar, clique nas caixas Notificar: Envio e Recebimento caso queira receber e enviar notificações por 
e-mail. Notificar Envio significa que o destinatário desse encaminhamento será notificado por e-mail de 
que um Documento em elaboração lhe foi enviado. Notificar Recebimento significa que você receberá um 
e-mail de notificação assim que o destinatário do encaminhamento receber o Documento em elaboração. 
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Defina o Prazo para responder. Clique no ícone do calendário  e escolha a data limite para resposta. 
Assim você poderá cobrar uma resposta posteriormente. 

  

No Texto de Encaminhamento, escreva um resumo das ações que o destinatário deverá tomar em relação 
a esse Documento recebido. Ex.: Dar conhecimento, Assinar e devolver, etc. Lembre-se que esse texto será 
um auxílio para aquele que receber o Documento e, dessa forma, saberá como proceder. 

 

 

Preenchidos os campos corretamente, clique em Menu de Ações e, em seguida, Encaminhar. 

 

 

Uma mensagem confirmará que o Documento foi encaminhado com sucesso. 

 

O destinatário deverá receber esse Documento e dar os procedimentos necessários à elaboração do 
mesmo. 
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Você será redirecionado à tela Gerenciar Documentos em Elaboração, onde poderá acompanhar e editar 
seus Documentos ainda em elaboração. Você poderá encaminhar outros Documentos em seu poder. 
Observe que o Documento que acaba de encaminhar já se encontra Em trâmite, ou seja, já foi enviado ao 
Destinatário e está aguardando seu recebimento. Clique neste Documento para abri-lo. 

  

 

Com o Documento aberto, observe que o campo Detentor aponta que este Documento ainda encontra-se 
em trâmite, ou seja, ainda não foi recebido. Enquanto não for recebido, você poderá cancelar o seu 
encaminhamento. Para isso, clique em Menu de Ações e, em seguida, em Cancelar Encaminhamento. 
Observe ainda que o Documento encontra-se protegido (ícone do cadeado) durante o trâmite. 
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Observe ainda que uma nova aba foi criada: Histórico Elaboração. Clique nela para visualizá-la. Aqui você 
tem acesso às informações do andamento do seu Documento em elaboração. Saberá ainda quem está de 
posse desse Documento e poderá cobrar quanto a prazos e procedimentos. 

 

Por fim, clique em Menu de Ações e, em seguida, Retornar para sair do modo de consulta deste 
Documento. 

 
 

2.11. Como receber ou devolver um Documento em Elaboração? 

Você deverá άReceberέ um Documento em elaboração quando este for encaminhado para sua Caixa de 
Entrada. Você poderá receber uma notificação por e-mail, caso o remetente tenha optado por notificá-lo. 
Caso esse Documento não seja para seu destino ou caso esteja incompleto, você terá a opção de 
άDevolverέ esse Documento ao remetente. De qualquer forma, siga o passo-a-passo abaixo. 

Para receber Documentos em Elaboração, clique em Documento, Em Elaboração e, em seguida, em άA 
Receberέ. 
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A tela Gerenciar Documentos em Elaboração a Receber será aberta. Utilize o filtro Pesquisar para facilitar 
sua busca, se necessário, caso a lista seja muito grande. Clique no Documento para abri-lo. 

 

Ao clicar no Documento, este será aberto em modo de consulta. Clique em Menu de Ações e veja que você 
poderá Receber ou Devolver esse Documento. Observe que esse Documento encontra-se protegido (ícone 
do cadeado) por se encontrar em trâmite. Clique na aba Histórico Elaboração para verificar a mensagem do 
remetente. 

 

 

 

Atenção! Não clique ainda diretamente no ícone de Receber Documento até que esteja bem 
familiarizado com esse procedimento. Clique diretamente no texto do Documento (tipo, assunto, 
interessado, etc.), assinalado aqui em vermelho. É possível que esse Documento deva ser devolvido ao 
remetente, por essa razão é sempre mais aconselhável abrir e checar antes de recebê-lo. 
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 A aba άHistórico Elaboraçãoέ registra todos os encaminhamentos que esse Documento sofreu em sua fase 
de Elaboração. Verifique o Texto de Encaminhamento para saber exatamente o que o Destinatário espera 
de você. Abra o Documento clicando no ícone do BrOffice ou LibreOffice à sua direita. Apesar de protegido 
(ícone do cadeado), esse Documento poderá ser aberto em modo de leitura. 

 

 

 

Se ao verificar a aba Histórico Elaboração e ler o Documento, você verificar que não é o Destinatário 
correto desse encaminhamento ou que precisa retornar esse Documento ao Destinatário por qualquer 
razão, será preciso devolvê-lo. Para isso, clique em Menu de Ações e, em seguida, Devolver. 
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A caixa Devolução será aberta. Escolha o tipo de devolução apropriado: Devolução Normal ou Envio 
Incorreto. 

a) Devolução Normal: Você é o destinatário correto desse encaminhamento, mas algo está errado com o 
Documento que você acaba de revisar ou outras informações estão incorretas como, por exemplo, o nome 
do servidor, alguma data referente ao pedido, etc. Selecione a opção Devolução normal, neste caso, 
preencha o campo Justificativa com a mensagem que deseja enviar àquele que lhe encaminhou o 
Documento e clique em Enviar. 

 

b) Envio Incorreto: Você não é o destinatário correto desse encaminhamento. Selecione a opção Envio 
incorreto, neste caso, preencha o campo Justificativa com uma mensagem que deseja enviar àquele que 
lhe encaminhou o Documento e clique em Enviar. 

 

Uma mensagem de confirmação aparecerá na própria caixa de Devolução. Clique em Ok para fechar. 
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Caso esteja tudo correto com o Documento encaminhado e você seja o real destinatário desse 
encaminhamento, você deverá receber esse Documento. Para isso, clique em Menu de Ações e, em 
seguida, Receber Documento. 

 

  Uma mensagem confirmará que seu Documento foi recebido com sucesso. 

 

A partir de agora, você poderá trabalhar esse Documento. Para encaminhá-lo de volta ao remetente, ao 
final da edição, consulte o tópico άComo encaminhar um Documento em Elaboração?έ. Caso o remetente 
tenha solicitado, você poderá ainda assinar e também concluir esse Documento. Veremos essas duas 
funcionalidades nos tópicos a seguir.  
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2.12. Como assinar um Documento? 

Seu Documento em Elaboração já está pronto para ser assinado? 

Como já foi citado anteriormente, a maior parte dos Documentos existentes nas Organizações precisam 
receber uma ou mais Assinaturas. Assim como fazemos em nossa rotina física, o E-Doc Sergipe também nos 
permite assinar Documentos em Elaboração que nós mesmos criamos ou que nos foram encaminhados. 

Se você é o autor do Documento, será preciso primeiramente localizá-lo para depois assiná-lo. Na aba de 
navegação Principal, clique emDocumento, depois Em Elaboração e, em seguida, Todos em Elaboração. 

  
 

 

Você será direcionado à tela Gerenciar Documentos em Elaboração. Localize o Documento desejado e 
clique nele. Caso apareça um volume muito grande, utilize o filtro Pesquisar para facilitar sua busca. 

 

Antes de assinar o Documento, abra e certifique-se de que está tudo de acordo. Não deixe de abrir o 
arquivo e conferir se está correto. Assim como fazemos com Documentos físicos, não devemos assinar 
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nada sem a devida conferência. 

  

 

Se nenhuma alteração se fizer necessária, clique em Menu de Ações e, em seguida, Assinar 
Documento. Caso o Assinante possua um token para a Certificação Digital e estiver assinalado como 
Assinante com Certificação Digital no cadastro de Colaboradores, ele também visualizará a opçãoAssinar 
(Certificado Digital). 

 

Uma mensagem confirmará que o Documento foi assinado com sucesso. 

 

Você não poderá mais fazer alterações neste Documento pois o mesmo se encontra protegido (ícone do 
cadeado) e habilitado para leitura apenas. Se as alterações se fizerem realmente necessárias, você deverá 
cancelar sua assinatura para que ele volte a ser um Documento editável. Para isso, clique em Menu de 
Ações e, em seguida, Cancelar Assinatura. 
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 Uma mensagem confirmará que a Assinatura foi cancelada com sucesso. 

 

Repita o procedimento descrito anteriormente para assinar esse Documento depois que fizer as alterações 
necessárias. 

Por fim, você poderá ainda concluir a elaboração deste Documento (consulte o tópico Como Concluir a 
Elaboração de um Documento?.) ou sair do modo de consulta do mesmo. Para isso, clique em Menu de 
Ações, e em seguida, Retornar. 
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2.13. Como concluir a Elaboração de um Documento? 

 Seu Documento já está pronto para sair da fase de Elaboração (Minuta) e ser concluído (tornar-se 

Original)? 

Após a revisão final do Documento, certificando-se que não serão necessárias quaisquer alterações, deve-
se concluir a elaboração deste Documento.Assim esse Documento poderá tramitar e até fazer parte de um 
Processo preservando suas informações. Deixa de ser um arquivo em formato Word ou Writer, que permite 
edição, e passa a ser um arquivo PDF, que não poderá mais ser alterado, além de ganhar uma numeração. 

Primeiramente, localize a Minuta que deseja converter em Documento Original. Na aba de 

navegação Principal, clique em Documento, depois Em Elaboração e, em seguida, Todos em Elaboração. 

 

Você será direcionado à tela Gerenciar Documentos em Elaboração. Localize o Documento desejado e 

clique nele. Caso apareça um volume muito grande, utilize o filtro Pesquisar para facilitar sua busca. 
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Se nenhuma alteração se fizer necessária, clique em Menu de Ações e, em seguida, clique em Concluir 

Elaboração. 

 

Uma mensagem pedirá sua confirmação para finalizar a expedição desse Documento. Clique em OK para 
confirmar. 

 
  

 

 Atenção! Após ser concluído, esse Documento não poderá mais sofrer qualquer alteração. Por isso, 

certifique-se de ter revisado todo o Documento e corrigir eventuais falhas antes de conclui-lo. Depois 

de expedido, esse Documento ganhará um número e será convertido para o formato PDF. 
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Ao clicar em OK, uma mensagem confirmará que a elaboração de seu Documento foi concluída e que será 

convertido para o formato PDF em instantes. 

 

Você será direcionado à tela principal do e-Doc Sergipe, uma vez que seu Documento foi também 
tramitado, ou seja, ao preencher a aba Destino Interno, você definiu o destinatário que deverá receber esse 
Documento quando este saiu da fase de Elaboração (Minuta) e se tornou Original. Mesmo depois de 

expedido, você conseguirá visualizar esse Documento. Para isso clique em Documento, Concluídos e, em 

seguida, Listar Encaminhados / Não Recebidos. 

 

Você será direcionado à tela Listar Encaminhados / Não Recebidos. Localize o Documento desejado e 

clique nele para abrir. Caso apareça um volume muito grande, utilize o filtro Pesquisar para facilitar sua 

busca. 
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O Documento será aberto em modo de consulta. Observe que já foi convertido em PDF e possui agora uma 
numeração previamente definida pelo Administrador do Sistema de seu Órgão. Observe também que esse 

Documento encontra-se em trâmite. Caso deseje cancelar o envio, clique em Menu de Ações e, em 

seguida, Cancelar Trâmite. Além disso poderá também adicionar um comentário a esse Documento. Para 

isso, clique em Menu de Ações e, em seguida, Criar Comentário. 

                                     

 

2.14. Como tramitar um Documento Concluído (Original)? 

Seu Documento concluído precisa ser despachado para alguém? 

Um Documento já concluído poderá ser tramitado a qualquer momento para qualquer Usuário do Sistema 
que nele tenha interesse. 

Primeiramente, localize o Documento. Clique em Documento , depois em Concluídos e, em seguida, Todos 

Produzidos/Concluídos. 
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Você será direcionado à tela Gerenciar Todos Documentos Produzidos/Concluídos. Localize o Documento 

desejado e clique nele para abrir. Caso apareça um volume muito grande, utilize o filtro Pesquisar para 

facilitar sua busca. 

 

O Documento será aberto em modo de consulta. Certifique-se de que esse é realmente o Documento que 

deseja tramitar. Clique em Menu de Ações e, em seguida, Tramitar Documento. 
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A tela Tramitar Documentos será aberta. Preencha os campos de Dados do Trâmite. 

  

 
Os campos com asterisco vermelho*  são de preenchimento obrigatório. 
  

1. Órgão: Selecione o Órgão em que trabalha o Destinatário. Esse campo poderá vir bloqueado permitindo 

o trâmite apenas para o Órgão já fixado. 

  

2. Unidade: Selecione a Unidade (Departamento, etc.) em que trabalha o Destinatário. Esse campo poderá 

vir bloqueado permitindo o trâmite apenas para dentro de sua Unidade. Assim, somente o Chefe ou 
Responsável pela Tramitação de sua área poderão tramitá-lo para outras Unidades. 

  

 3. Usuário: Selecione o nome do Usuário, ou seja, do seu Destinatário. 
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4. Prazo para responder: Clique no ícone do calendário  e escolha a data limite para uma 
resposta do Destinatário. Assim você poderá cobrar esse prazo de resposta posteriormente. 

  

5. Notificar: Envio e Recebimento: Clique nas caixas Notificar: Envio e Recebimento caso queira receber e 

enviar notificações por e-mail. NotificarEnvio significa que o destinatário desse trâmite será notificado por 

e-mail de que um Documento lhe foi enviado. Notificar Recebimento significa que você receberá um e-mail 

de notificação assim que o destinatário do trâmite receber o Documento. 

  

 6. Texto* : Escreva um resumo das ações que o Destinatário deverá tomar em relação a esse Documento. 

Ex.: Dar conhecimento, Dar providências, etc. Lembre-se que esse texto será um auxílio para aquele que 
receber o Documento e, dessa forma, saberá como com ele proceder. 

 

Após o preenchimento, confira se os dados estão corretos. Se não, corrija-os. 

Destinatários para conhecimento: Se desejar adicione também um ou mais destinatários para 

conhecimento. Esses destinatários receberão uma cópia desse Documento para acompanharem a evolução 

do mesmo, mas apenas o Destinatário definido nos campos Dados do Trâmite receberá o Documento 

Original. Para definir um ou mais Destinatários para Conhecimento, preencha os seguintes campos: 

1. Órgão: Selecione a Organização em que trabalha o Destinatário. Esse campo poderá vir bloqueado 

permitindo o trâmite apenas para o Órgão já fixado. 

  

2. Unidade: Selecione a Unidade (Departamento, etc.) em que trabalha o Destinatário. 

  

3. Destinatário: Selecione o nome do Usuário, ou seja, do seu Destinatário. 
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Por fim, clique em Menu de Ações e depois em Tramitar. 

 

Uma mensagem confirmará que seu Documento foi tramitado com sucesso. 

 

Para consultar esse Documento, acompanhar seu andamento e até mesmo cancelar o trâmite, clique 

em Documento, Concluídos e, em seguida,Listar Encaminhados / Não Recebidos. 
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Você será direcionado à tela Listar Encaminhados / Não Recebidos. Localize o Documento desejado e 

clique nele para abrir. Caso apareça um volume muito grande, utilize o filtro Pesquisar para facilitar sua 

busca. Observe que o campo Localização indica que esse Documento despachado ainda se encontra em 

trâmite, ou seja, ainda não foi recebido pelo Destinatário. 

 

Ao clicar no Documento, esse será aberto em modo de Consulta. Clique na aba Trâmite(s). 
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A aba Trâmites registra todos os envios que esse Documento sofreu. Caso o Destinatário ainda não tenha 

recebido o Documento, é possível cancelar o trâmite que acaba de realizar. Para isso, clique em Menu de 

Ações e, em seguida, Cancelar Trâmite.  

 

Uma mensagem confirmará que o trâmite foi cancelado com sucesso e seu Documento voltará para sua 
Caixa de Entrada. 

 

2.15. Como receber ou devolver um Documento Concluído? 

Você deverá Receber um Documento Concluído quando este for enviado para sua Caixa de Entrada. Você 

poderá receber um alerta por e-mail, caso o Remetente tenha optado por notificá-lo. Caso esse Documento 

não seja para seu destino ou caso esteja incompleto, você terá a opção de Devolveresse Documento ao 

Remetente. De qualquer forma, siga o passo-a-passo abaixo. 

Para receber novos Documentos Concluídos, clique em Documento, Concluídos e, em seguida, em A 

Receber. 
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A tela Documentos Concluídos a Receber será aberta. Utilize o filtro Pesquisar para facilitar sua busca, se 

necessário, caso a lista seja muito grande. Clique no Documento para abri-lo. 

  

 

Ao clicar no Documento, este será aberto em modo de consulta. Clique em Menu de Ações e veja que você 

poderá Receber ou Devolver esse Documento, além de criar um Comentário relacionado a ele. Clique na 

aba Trâmite(s) para verificar a mensagem do remetente.  

 

Atenção! Não clique ainda diretamente no ícone de Receber Documento  até que esteja bem 

familiarizado com esse procedimento. Clique diretamente no texto do Documento (tipo, assunto, 
interessado, etc.), assinalado aqui em vermelho. 
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A aba Trâmite(s) registra todos os envios que esse Documento sofreu após se tornar Original. Verifique o 

texto em Trâmite para saber exatamente o que o Destinatário espera de você. Abra o Documento clicando 

no ícone à sua direita para ter acesso ao seu conteúdo. 

 

Se ao verificar a aba Trâmite(s) e ler o Documento (que encontra-se em formato PDF não pode mais ser 

editado), você verificar que não é o Destinatário correto desse envio ou que precisa retornar esse 

Documento ao Destinatário por qualquer outro motivo, será preciso devolvê-lo. Para isso, clique em Menu 

de Ações e, em seguida, Devolver. 

  

 

A caixa Devolução será aberta. Escolha o tipo de devolução apropriado: Devolução Normal ou Envio 

Incorreto. 

a) Devolução Normal: Você é o destinatário correto desse trâmite mas algo está errado com o Documento 

que você acaba de revisar ou outras informações estão incorretas como, por exemplo, o nome do servidor, 

alguma data referente ao pedido, etc. Selecione a opção Devolução normal, neste caso, preencha o 

campo Justificativa com a mensagem que deseja enviar àquele que lhe enviou o Documento e clique 

em Enviar. 
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b) Envio Incorreto: Você não é o destinatário correto desse trâmite. Selecione a opção Envio incorreto, 

neste caso, preencha o campo Justificativacom uma mensagem que deseja enviar àquele que lhe 

encaminhou o Documento e clique em Enviar. 

 

Uma mensagem de confirmação aparecerá na própria caixa de Devolução. Clique em Ok para fechar.  

 

Caso esteja tudo correto com o Documento encaminhado e você seja o real destinatário desse 

encaminhamento, você deverá receber esse Documento. Para isso, clique em Menu de Ações e, em 

seguida, Receber. 

Uma mensagem confirmará que seu Documento foi recebido com sucesso. 

 

Agora você poderá trabalhar esse Documento conforme solicitado. O Sistema lhe permitirá referenciar 
outros Documentos, adicionar anexos, tramitar, entre outras funcionalidades. 
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2.16. Como criar comentário(s) em um Documento? 

 Você deseja adicionar comentários a um Documento existente no E-Doc Sergipe? 

Assim como fazemos com Documentos físicos, podemos também adicionar comentários em Documentos 
no E-Doc Sergipe. Adicionar comentários equivale à ação física de adicionar um post it ou bilhete junto ao 
Documento, ou até mesmo escrever diretamente nele à lápis, uma vez que tais comentários não possuem 
valor documental, mas registram determinadas ações pertinentes ao Documento em questão. 

Primeiramente, localize o Documento que deseja copiar. Para isso, clique em Documento, 
depois Concluídos e, em seguida, Todos Produzidos/Concluídos. 

  

 

Você será direcionado à tela Gerenciar Todos Documentos Produzidos/Concluídos. Localize o Documento 
desejado e clique nele para abrir. Caso apareça um volume muito grande, utilize o filtro Pesquisar para 
facilitar sua busca. 
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O Documento será aberto em modo de consulta. Certifique-se de que esse é realmente o Documento ao 
qual deseja adicionar um comentário. Clique emMenu de Ações e, em seguida, clique em Criar 
Comentário. 

  

 

A tela Incluir Comentário será aberta. Escreva o comentário desejado na caixa Texto. Se desejar adicionar 
um Comentário a algum trâmite específico que esse Documento já tenha sofrido, clique em Vincular 
Comentário ao Trâmite e selecione o trâmite desejado. Caso o comentário não esteja relacionado a um 
Trâmite mas sim ao Documento em si, não clique nesse campo. Por fim, clique em Menu de Ações e, em 
seguida, Incluir. 
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 Uma mensagem confirmará que seu comentário foi inserido com sucesso. 

 

Observe que uma nova aba foi criada: Comentário(s). Clique nessa aba para visualizá-la. 

 

Além de visualizar o seu comentário, você poderá ainda visualizar os comentários de outros Usuários. Por 
essa razão, certifique-se de adicionar comentários que sejam realmente pertinentes ao Documento, uma 
vez que todos aqueles que tiverem acesso a esse Documento poderão visualizá-lo. Além disso, você poderá 
também: 

 : Editar seu Comentário. 

  : Excluir seu Comentário. 
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Você poderá adicionar quantos comentários desejar a um mesmo Documento, mas poderá editar e excluir 
apenas os feitos por você mesmo, ou seja, não poderá editar ou excluir os comentários de outros Usuários. 

2.17.  Como arquivar um Documento? 

 Você precisa arquivar um Documento Original existente no E-Doc Sergipe? 

Assim como fazemos com Documentos físicos, podemos também arquivar Documentos no E-Doc Sergipe. 
Ao enviar um Documento para o Arquivo, passamos aos devidos responsáveis a tarefa de cuidar do 
arquivamento desse Documento que chegou ao final de sua tramitação. Outra vantagem é que, ao arquivar 
um Documento através do Menu de Ações, podemos liberar espaço em nossa Caixa de Entrada, uma vez 
que esses Documentos que devem ser arquivados acabam tomando muito espaço e tornando a busca por 
um Documento específico mais trabalhosa. 

Para arquivar um Documento através do Menu de Ações, siga as instruções a seguir. Primeiramente, 

localize o Documento que deseja arquivar. Para isso, clique em Documento, depois Concluídos e, em 

seguida, Todos Produzidos/Concluídos 
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Você será direcionado à tela Gerenciar Todos Documentos Produzidos/Concluídos. Localize o Documento 

desejado e clique nele para abrir. Caso apareça um volume muito grande, utilize o filtro Pesquisar para 

facilitar sua busca. 

 

O Documento será aberto em modo de consulta. Certifique-se de que esse é realmente o Documento que 

deseja arquivar. Clique em Menu de Ações e, em seguida, em Arquivar. 
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 A caixa Arquivar será aberta. Informe o Motivo do Arquivamento e, em seguida, clique em Arquivar. 

 

 Uma mensagem confirmará que o Documento foi arquivado com sucesso. 

 

Para visualizar esse e outros Documentos que foram arquivados, clique em Documento, Concluídos e, em 

seguida, em Arquivados.  

 

A tela Documentos Arquivados será aberta. Utilize o filtro Pesquisar para facilitar sua busca, se necessário, 

caso a lista seja muito grande. Clique no Documento arquivado desejado para abri-lo. 
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O Documento será aberto em modo de consulta. Observe o campo Arquivamento que foi criado e contém 
informações sobre o arquivamento deste Documento. Se por qualquer razão for necessário desarquivar 

esse Documento, clique em Menu de Ações e, em seguida, Desarquivar. 

  

 

3.   Processo 

3.1. O que é Processo? 

Processo é um conjunto de Documentos que tramitam juntos até atingir seu objetivo ou uma 
possível decisão final. 

  

 

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

  

 
  

Nessa capa encontram-se suas principais informações: sua origem, seus interessados, seu número de 
identificação, o volume (caso o processo seja muito grande e de muitas folhas, pode ser dividido em mais 
pastas às quais damos o nome de volume), enfim, informações que sejam úteis para sua identificação e sua 
tramitação. 

Exemplo de uma capa de processo: 

 

As folhas (Documentos) contidas dentro de cada Processo são identificadas pelo carimbo da Unidade onde 
foram adicionadas. Toda Unidade Administrativa deve ter um carimbo próprio para numerar páginas de 
Processos e sempre que se juntar alguma nova folha, carimbá-la e numerá-la. 

Cada carimbo indicará seu local de origem (Secretaria, Ministério, etc.), o número da folha (FL N°), o setor 
onde tramitou e sofreu inclusão dessas novas folhas (Departamento, Setor, etc.), enfim, as informações 
que a Organização julgar necessárias e que adicionar ao seu carimbo. 
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 Exemplos de carimbos:  

              

Existem diferentes tipos de Processos dentro das Organizações Públicas e Privadas hoje. Exemplos de 
Processo dentro de Organizações públicas hoje: Administrativo, Financeiro, Parecer jurídico, Relatório 
Mensal, Relatório Técnico, entre tantos outros. 

3.2. Como criar um Processo? 

O Processo pode nascer a partir de um Documento já existente ou ser iniciado a partir da criação de uma 
capa e ter seus Documentos acrescentados daí em diante. De um modo ou de outro, o DocFlow permite a 
criação de Processos. 

Os Usuários que possuem a ação Criar Processo atribuída ao seu perfil de acesso, podem criar Processos a 

partir do Menu de Funcionalidades. Para isso, clique em Processo e, em seguida, Criar Processo. 

 

Você será direcionado à tela Processo. Preencha os campos da aba Capa conforme as orientações a seguir. 

  
  *Os itens assinalados com asterisco vermelho são de preenchimento obrigatório. 
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1. Tipo de Processo: Selecione o tipo de Processo que deseja criar. Esses tipos foram previamente 

cadastrados pelo Administrador do Sistema de seu Órgão. 

  

2. Interessado: Preencher o Nome do Interessado. Interessado é de quem se trata o Processo, ou seja, 

aquele que tem interesse no objetivo que esse Processo almeja. O Interessado pode ser alguém ou alguma 
Instituição ou Unidade que vai receber um pagamento ou outro benefício, alguém que vai viajar, alguém ou 
alguma Instituição ou Unidade que fez um pedido ou prestou uma informação, entre outros. 

 

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

 

4. Observações: Escreva quaisquer observações relevantes referentes a esse Processo que está sendo 

iniciado. Esse campo não é de preenchimento obrigatório. 

 

Preenchidos todos os campos, clique em Menu de Ações e, em seguida, Salvar. 

 

Uma mensagem confirmará que seus dados foram salvos com sucesso: 
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A capa de seu Processo foi salva e já ganhou uma Numeração. A seguir, as demais abas estarão disponíveis 
para edição. Vejamos cada um desses tópicos separadamente, ao longo deste Manual. Se não desejar 

trabalhar essas abas agora, basta clicar em Menu de Ações e, em seguida, Salvar. Posteriormente, basta 

localizar, abrir esse Processo e colocá-lo em modo de edição para continuar trabalhando. 

 

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

Seu Processo até este momento é apenas uma capa e necessita de Documentos que o componham.  Para 
isso, você deverá vincular (incluir) tais Documentos que já deverão, até este momento, ter sido criados e 
concluídos ou protocolados no Sistema. Se o Documento que você precisa não tiver sido criado ainda no 
DocFlow, você poderá incluí-lo a esse Processo posteriormente. 

Para vincular Documentos a um Processo, siga o passo-a-passo a seguir. 

Primeiramente, você deverá localizar o Processo desejado. Caso já não o tenha aberto em sua tela, clique 

em Processo e, em seguida, Processos em Meu Poder. 
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Você será direcionado à tela Processos em Meu Poder. Localize o Processo desejado e clique nele. Caso 

apareça um volume muito grande, utilize o filtro Pesquisar para facilitar sua busca. 

Esse Processo será aberto em modo de consulta. Para continuar editando suas informações, clique 

em Menu de Ações e, em seguida, Editar.  

 

1. Clique na aba Vincular Documentos. Você será direcionado à seguinte tela: 
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2. Para incluir um Documento, clique em Incluir Documentos: 

 

A tela Documentos Concluídos/Produzidos será aberta. Clique na caixinha correspondente ao Documento 

que deseja vincular a esse Processo e, em seguida, clique em Associar. 

  

 

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

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

O próximo passo é o mesmo que acontece com um Processo físico: as folhas relativas a esses Documentos 
deverão ser carimbadas. Esse carimbo deverá conter algumas informações importantes que facilitarão o 
reconhecimento da procedência destes Documentos. Geralmente constam neste carimbo informações 
como: Departamento que juntou esses Documentos, rubrica ou assinatura do responsável por essa ação, 
número da folha, etc. 

O carimbo a ser usado no DocFlow será semelhante ao que seu Órgão utiliza hoje. Abaixo temos o exemplo 
de um carimbo utilizado eletronicamente. Note que nele encontramos algumas das informações citadas 
anteriormente. 
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Se tiver relacionado mais de um Documento aqui, clique em Remover/Mover para marcar a caixinha e, em 

seguida, utilize as setas  para colocar os Documentos na ordem desejada para receberem o carimbo. 

 

 

 

 

 

 

Atenção! Caso tenha selecionado o Documento errado, é possível corrigir. Clique no quadrinho 

correspondente ao Documento e clique em Remover. Em seguida, repita o procedimento descrito 

anteriormente para incluir um novo Documento. Apenas carimbe os Documentos que tem certeza que 
deseja vincular ao Processo. 
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Tenha certeza de que conferiu os Documentos vinculados ao seu Processo antes de carimbá-los. Observe 

que o ícone  indica que o Documento vinculado ao Processo ainda não foi carimbado. Para carimbar 

seu(s) Documento(s), clique em Carimbar Todos, como se vê a seguir: 

  

 

Após clicar em Carimbar Todos, uma mensagem confirmará que o Documento foi carimbado com sucesso. 
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Não existem mais Documentos a serem carimbados no momento. Caso novos Documentos sejam 

vinculados posteriormente, você deverá repetir esse procedimento. Note que na coluna Carimbado, o 

status  confirma que seu Documento já foi carimbado. 
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Para visualizar os Documentos carimbados, salve primeiramente as alterações realizadas. Clique no Menu 

de Ações no canto superior direito de sua tela e, em seguida, clique em Salvar. 

  

 

Uma mensagem confirmará as alterações feitas em seu processo: 
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A seguir, clique novamente em Menu de Ações e, em seguida, em Visualizar Documentos do Processo. 
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Você será direcionado à tela Imprimir Documentos. Clique em Visualizar Documento Unificado para abrir 

um arquivo em PDF contendo todos os Documentos carimbados desse Processo. Se desejar retirar um 
Documento dessa visualização, basta selecioná-lo clicando na caixa correspondente e, em seguida, clicar 
em Retirar Documento da Visualização. 
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Todas as folhas de todos os Documentos aparecerão em um só documento em formato PDF. Você poderá 

simplesmente visualizar as páginas, salvá-las em seu computador para enviar por email ou até mesmo 
imprimi-las caso seja realmente necessário. 

  

 

Depois de fechar o Documento Unificado, clique em Menu de Ações e, em seguida, Retornar. 

 

 

 

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

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

No DocFlow é possível determinar quando um Processo deverá tramitar juntamente com outro Processo já 
existente. Porém será necessário determinar como esses Processos serão juntados, ou seja, se deverão 
tramitar até o fim e serem separados ou se deverão tramitar até o fim e serem arquivados juntos. Vejamos 
as definições e passo-a-passo de procedimentos. 
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Primeiramente, você deverá localizar o Processo desejado. Caso já não o tenha aberto em sua tela, clique 

em Processo e, em seguida, Processos em Meu Poder. 

  

 

Você será direcionado à tela Processos em Meu Poder. Localize o Processo desejado e clique nele. Caso 

apareça um volume muito grande, utilize o filtro Pesquisar para facilitar sua busca. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Curso de Formação de Administrador Local e-Doc CFAL 
 75 

Esse Processo será aberto em modo de consulta. Para continuar editando suas informações, clique 

em Menu de Ações e, em seguida, Editar. 

  

 

Para vincular um ou mais Processos ao seu, clique na aba Vincular Processos. Você será direcionado à 

seguinte tela: 

 

 

 

 










































































































































