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MANUAL DO USUARIO - ETIQUETAS DE CONTEUDO

Introdugao

Este manual tem como objetivo orientar os usudrios do Docflow sobre como utilizar a nova
funcionalidade de gerenciamento de etiquetas de conteudo. Essa funcionalidade permite criar,
editar, excluir e gerenciar etiquetas associadas aos documentos e processos.

Visao Geral

As etiquetas sdo gerenciadas por unidade e, portanto, ndo acompanham o contelddo durante o
tramite para outras unidades.

Com essa atualizacao, os usudrios podem:

Criar etiquetas personalizadas para organizar contetdos.

Associar etiquetas a documentos e processos.

Gerenciar etiquetas dentro da unidade organizacional a que pertencem.
Visualizar o histérico de etiquetas.

Permissoes de Acesso

Somente os detentores do conteddo podem adicionar e remover etiquetas.

Gerenciamento de Etiquetas

As etiquetas sdo geridas por Unidades. Cada Unidade possui o seu cadastro de etiquetas.
Ao tramitar um conteddo com etiqueta de uma unidade para outra, as etiquetas sdo removidas
automaticamente.

Fluxos de Operagao

Criar Etiquetas

1. Acesse o docflow com seu usudrio e senha;
o URL: https://edoc.se.gov.br/
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Senha:
Esqueceu sua senha? | Entrar |

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

2. Acesse a tela Meus Documentos ou Meus Processos.

eral/login,jsf

Principal | Opgfes do Usudrio | Administracdo | WorkFlow | Gerenciamento

Gestdo Arquivistica

~ ™ Buscar
=

_a B8 L B 5 % -

Caixa de Entrada  Dossi€@  Processos Documentos Lotes Solicitagbes Protocolo  PesquisaAvancada  Guias Caixa de Saida

Documentos em Meu Poder Processos da Unidade

B @‘\ 257/2023-EMGETIS ~ DESTINO INTERNO | 3/2025-PAG.FORN-... NF 400 - NO VALORDER...

013201.02866/2023-4 OUTRO DOCUMENTO DOC... || 493/2024-ABO.PEC. . teste
| 470/2024-CRED-EM. . teste

| 4352024 ABO FAL _ test

Meus Docur LJ s

[ 354/2024-ABO.FAL .. teste

s da Unid

[ 250/2024-ABO.PER_.. TESTE NOVA VERSAO
|| 216/2024-ADIC NOT_.. teste chamado Zelma

| 107/2024-NQU.AD... teste criacio de oficio de ...

| 104/2024-ABO.PEC... teste

Ultimas Consultas Novas Mensagens

Lf,g 022000.23921/2023-8 Anexo_DOU_Extrat . . Aviso sobre volume de armazenamento de

~ = arquivo
501/2024-COMPRA. .. Aquisiciic de Switc...
Aviso sobre volume de armazenamento de
arquivos.

> . PR
[) & 8/2024-EMGETS  Contratacdo de divul...

- ., Aviso sobre volume de armazenamento de
013201.03743/2024-0 sem acesso ao sist... >3 B arquivos.

42168/2024-LICENC.... LICENGA MEDICA - .1 Aviso sobre volume de armazenamento de
~ - arquivos.

/ 020002.40571/2024-7 OB 42168 N v
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3. Clique no botdo Criar Etiqueta.

Principal Opgles do Usudrio | Administragdo | WorkFlow | Gerenciamento Gestdo Arquivistica ~ ¥ Buscar

- Jd B 9 % -

Caixade Entrada  Dossié  Processos Documentos Lotes Solicitagies Protocolo PesquisaAvancada Guias  Caixa de Saida

Pesquisar Document:

=

AgBes Prioridade  Mimero Assunto Detentor Ultimo Tramite  Detalhes
USUARIO PADRAO -
[ Exportar PDF SM 013201.00153/2024-2 Empresa teste 121.08 Teste protocolo externo 21.08 k=3
Habilitar Restringir por
USUARIO PADRAQ -
Usudrio SM 013201.00148/2024-1 Empresa Teste 01 Teste representants Empresa Teste 01 &g
Habilitar Restringir por
N sm 013201.0014712024.7 Empresa teste 1 05.08 Teste JSUARID PADRAO (=)
Habilitar Tramitar 5
| 212024 EMGETIS sm teste = USUARIO FADRAD 011062024 3 &
¥ Habilitar Etiqueta ) 112024-EWGETIS sm teste toste 12 USUARID PADRAD 0110512024 33 [
[1 Tramite Externo
=Z Habilitar Finalizar L 013201.0014612024-2 Empresa teste hmig 01 teste UUfUAR'U HLED il;fggﬁ?tlz‘ as =)
S 013201.0014412024-3 Empresa Teste Criagéio 03 Tests protocolo externo empresa teste  USUARIO PADRAQ [
criacdo 03 - rastreabiidade 01
sm 013201.00143/2024.8 Empresa Teste Criagdo 01 Protocolo externo leste rastreabiidade  USUARID PADRAO &
autor do protocolo
] = ERAEHINGHIES = ZEEIRUELED 2 ASSINANTES (MOBILE + DESKTOP) 315 UARID PADRAD ?%r?;acm - @
ARV AGROPECUARIA TRANSPORTE E MULTLUPLOAD USUARIO EXTERNO - ySUARIQ PADRAQ o
SM 013201.00098/2024-1 SERV LTDA ASSINATURA OK + DOCUMENTO SEW  gq L]
ASSINATURA
(=9 i LSILARIO BADDLO ]
. H Uy ”
4. O sistema exibe o modal “Etiquetas”.
A Prioridade  Niimero Protocolo Interessado Assunto Detentor Ultimo Tramite  Detalhes

\&.] Exportar PDF [ 4] SiN 013201.00153/202 Empresa teste 1 21.08 xterno 21.08 t‘lﬂ"—ﬁ‘l PADRAD

= Habilitar Restringir por Cadastrar Etiqueta x USUARK
Usudrio [ A SiN ntante Empresa Te o1

= HEICI\I(GFF!ESIHH‘; - Nova etigueta USUARIO PADRAQ
Unida: L = ]

Habilitar Tramitar

8/2024 as

USUARIO PADRAC 01,
ol 1

5. Clique em Nova Etiqueta e preencha os campos obrigatdrios:
o Titulo (até 50 caracteres).
o Cor.

6. Cliqgue em Salvar.

1) Exportar PDF [ +] SIN 012N SS2024-2 tmpresa teste 1 21.08 externo 21.08 -
= Habilitar Restring & Cadastrar Etiqueta x N B USUARIO PADRAC
Usuario a = ntante Empresa 01

Habilitar Restringi
Unidade a =

Titulo:  Urgente USUARIO PADRAQ
o

Habilitar Tramitar

USUARIO PADRAC  01/08/2024
o

Criar Etiqueta

7. O sistema salva o cadastro e apresenta a etiqueta criada.

013201.00153/2024.2 USUARIO PADRAC
[} Exportar PDF 4] S 013201.00153/2024-2 o
= Habilitar Restringir por Cadastrar Etiqueta x USUARK
Usudrio L = o
= bilitar Restringir por @ Urgenie

USUARIO PADRAO
ol

Mova etiqueta

USUARIO PADRAD D
1

Criar Etiqueta



Editar Etiqueta

emagelis
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1. No modal “Etiquetas”, clique no icone de engrenagem na etiqueta a ser editada.

\.] Exportar PDF SN

= Habilitar Restringir por -
Usuaria i

a Habilitar Restringir por
Unidade SiN

Habilitar Tramitar

2/2024-EMGETIS

Criar Etiqueta

013201.00153/2024-2 Empresa teste 1 21.08
Cadastrar Etiqueta

@ Urgente

Mova etiqueta

2. Altere os campos desejados.

Criar Etiqueta

SN
Habilitar Etiqueta
Tramite Externo SN
Habilitar Finalizar

] sM

8/2024-EMGETIS

3. Clique em Salvar.

013201.00146/2024-2 Empresa teste hmig 01
Cadastrar Etiqueta
@ Urgente

Thubo:  Urgentes|

Teste protocolo externs 21.08

}

teste
x
p externo empresa teste
Jstreabilidade
5
o teste rastreabilidade
olo

Sahar |

B (MOBILE + DESKTOP)

4. O sistema salva a edicdo e apresenta a etiqueta editada.

Lnar engueta

B M
Habilitar Etiqueta
Tramite Externo o SN
Habilitar Finalizar
7 s

8i2024-EMGETIS

OBS. As alteragdes feitas em uma etiqueta serdo

associados a ela.

Excluir Etiqueta

1. No modal “Etiquetas”, clique no icone “ X ” da etiqueta a ser excluida.

Habilitar Etiqueta
Tramite Externo s
Habilitar Finalizar

%] s

013201.00148/2024-2 Empresa teste hmig 01
Cadastrar Etiqueta
B Urgentes

Mova etiqueta

SN REGINA TELES

Cadastrar Etiqueta

B Urgentes

Mova etigueta

teste
x

p externo empresa teste
streabiidade

rno teste rasireabilidade
golo

2 ASSINANTES (MOBILE + DESKTOP)

D externo empresa teste

Jstreabildade
":'r

rno teste rastreabilidade

2. O sistema apresenta a mensagem de confirmagdo de exclusao.

w

Confirme a exclus3do.

Cadastrar £ Confirmar
B Ugenies Deseja excluir a etiqueta 2

| sim {EL

4. O sistema exclui a etiqueta.

USUARIO PADRAC
ol

USUARIO PADRAD

ntante Empresa Teste 01y

USUARIO PADRAD
ol

USUARIO PADRAC  01/08/2024 as
1948

USUARIO PADRAO  01/08/2024 as
ol 19:52
USUARIO PADRAO

ol

USUARIO PADRAO

o

USUARIO PADRAQ 02/04/2024 as
1 1718

USUARIO PADRAO 01/08/2024 as
19:52

USUARIO PADRAO

01

USUARIO PADRAD

01

USUARIO PADRAD 02/04/2024 as
17

refletidas automaticamente nos conteudos

o 19:52

USUARIO PADRAOD
01
USUARIO PADRAD
0]

USUARIO PADRAD 02/04/2024 as
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OBS. Ao excluir uma etiqueta, ela sera removida dos conteudos associados, mas seu registro sera
mantido no historico.

Adicionar Etiqueta a Contetido

1. Acesse a tela Meus Documentos ou Meus Processos.

fedoc.se.gov.br/docilo geralflogin.jsf

WorkFlow

Principal | OpgBes do Usudrio | Administracdo Gerenciamento | Gestdo Arquivistica

o B & W EZ 5 %

Caixade Entrada  Dossié  Processos Documentos Lotes  Solicitagiies Profocolo  PesquisaAvangada  Guias  Caixa de Saida

Documentos em Meu Poder Processos da Unidade

@ <5V 257/2023-EMGETIS ~ DESTINO INTERNO | 342025-PAG.FORN-... NF 400 - NO VALORDE R.

013201.02866/2023-4 OUTRO DOCUMENTO DOC. || 493/2024-ABO.PEC... teste
|| 470/2024-CRED-EM_.. teste
|| 435/2024-ABOFAL .. teste
|| 354/2024-ABO.FAL.. teste
|__| 250/2024-ABO.PER... TESTE NOVA VERSAQ
| 216/2024-ADIC.NOT... teste chamado Zelma

|1 107/2024-INQU.AD... teste criagdo de oficio de

[ 104/2024-ABO.PEC... teste

Ultimas Consultas Novas Mensagens

& 1220002392172023-8 Anexo_DOU_Extrat... < [ Aviso sobre volume de armazenamento de
~» = arquivos.
S01/2024-COMPRA. .. Aquisigio de Switc... )
. [ Aviso sobre volume de armazenamento de
" X A=
[) # 82024 EMGETS  Contratagdo de divul oo
Aviso sobre volume de armazenamento de

013201.03743/2024-0 sem acesso ao sist & = arquivos.

42168/2024-LICENG.. LICENCA MEDICA - Aviso sobre volume de armazenamento de
“+ = arquivos.
7 020002.40571/2024-7 OB 42168 ) v

2. Clique em Habilitar Etiquetas.

'esquisar Docume

Acbes Prioridade  Numero Assunto Detentor Ultimo Tramite Detalhes

USUARID PADRAD .
<] Exportar PDF SN 013201.00153/2024-2 Empresa teste 1 21.08 Teste protocolo externo 21.08 1=
Habilitar Restringir por
= USUARIO PADRAD .
Usudrio SiN 013201.00148/2024-1 Empresa Teste 01 Teste representante Empresa Teste 01 L]
Habilitar Restringir por
o et sm 013201.00147/2024-7 Empresa teste 1 05.08 Teste USHRO RS (=)
13 Habilitar Tramitar USUARID PADRAD  01/08/2024 35 o
2/2024-EWGETIS sm teste =5 o o -]
& Criar Etiqueta
U Habilitar Etiqueta USUARID PADRAD  01/08/2024 &5 .
= G o . %
[ Tramite Externo
USUARID PADRAD  01/08/2024 &5 o
=7 Habilitar Finalizar siN 013201.00146/2024-2 Empresa teste hmig 01 teste s w3
s 013201.00144/2024-3 Empresa Teste Criagdo 03 Teste profocolo externo empresa teste  USUARIO PADRAD &
rriardn 02 - raztreahbilidade o
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3. Selecione os conteudos desejados.

Principal T Opges do Usuario T Administracao T WorkFlow T Gerenciamento T Gestdo Arquivistica . ™ Buscar

is & 4 B3 » . [l e

Caixa de Entrada  Dossié  Processos Documentos Lotes Solicitagies Protocolo  PesquisaAvancada  Guias Caixa de Saida

Pesquisar Document

AcBes Prioridade  Mimero Protocolo Interessado Assunto Detentor Gltimo Tramite  Detalhes
USUARIO PADRAD .
[Z] Exportar POF sm 013201.00153/2024-2 Empresa teste 12108 Teste protocolo externo 21.08 o (=)
Habilitar Restringir por
USUARID PADRAD .
Usudrio S 013201.00148/2024-1 Empresa Teste 01 Teste representante Empresa Teste 01 ¢ L]
Habilitar Restringir por
B | idade sm 013201.00147/2024-7 Empresa teste 105,08 Teste [FUARQ PADRAD &
|2 Habilitar Tramitar 3
) 212024 EMGETIS SN teste = USUARID PADRAD (1/00/2024 3 &
g Criar Etiqueta
Rt dconanEigusia 112024-EMGETIS SN teste teste 12 (AR PADRAD 0110512024 25 )
[ Tramite Externo
=Z Habilitar Finalizar sm 013201.00146/2024-2 Empresa teste hmig 01 s LSEEROEAIRA0 3;‘2;’2”2“ & 13
SM 013201.00144/2024-3 Empresa Tests Criago 03 Teste protocolo externo empresa teste ;’15“‘““‘0 RN &

criacéio 03 - rastreabilidade

4. Clique em Adicionar Etiquetas.

LO (EMG!

Principal T Opgdes do Usudrio T Administracdo T WorkFlovs T Gerenciamento T Gestdo Arquivistica . .

resil- o B L W A [P ==

Caixa de Entrada Dossié Processos Documentos Lotes Solicitagies Protocole  PesquisaAvancada  Guias Caixa de Saida

Pesqui: cumentos
AcBes Prioridade  Mimero Protocolo Interessado Assunto Detentor Gltimo Tramite  Detalhes
USUARIO PADRAG .
€] Exportar POF sm 013201.00153/2024-2 Empresa teste 12108 Teste protocolo externo 21.08 o [
Habilitar Restringir por
USUARID PADRAD .
Usudrio S 013201.00148/2024-1 Empresa Teste 01 Teste representants Empresa Teste 01 g4 L]
Habilitar Restringir por
B | idade sm 013201.00147/2024-7 Empresa teste 105,08 Teste [FUARQ PADRAD &
|2 Habilitar Tramitar A
212024 EMGETIS SN teste = USUARIQ PADRAO 01/00/2024 3 &
& Criar Etiqueta
A BT R 112024-EMGETIS SN teste teste 12 (AR PADRAD 0110812024 25 (=)
[ Tramite Externo
= Z Habilitar Finalizar sm 013201.00146/2024-2 Empresa teste hmlg 01 (esie LSEEROEAIRA0 3;‘2;’2”2“ & 13
SM 013201.00144/2024-3 Empresa Tests Criago 03 Teste protocolo externo empresa teste ;’15“‘““‘0 RN &

criacio 03 - rastreabilidade

5. No modal exibido, selecione as etiquetas que deseja adicionar aos conteudos e cligue em
“Adicionar”.

Exportar POF L = =
Habilitar Restri . Adicionar Etiqueta

Usudrio a SN

Habilitar Restringir por Etiqueta:

Unidade L] =

Habilitar Tramitar B Urgente

Criar Etiqueta

Cancelar

Adicionar Etiqueta

Tramite Externo
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6. O sistema exibe as etiquetas adicionadas aos conteudos.

Principal T Opgoes do Usudrio T Administracdo T WorkFlow T Gerenciamento T Gestdo Arquivistica . « ™ Buscar

aa .‘.—*.:. h'__ _I : j\ L LY LU -

Caixa de Entrada Dossié Processos Documentos Lotes  Solicitacfes Protocolo  PesquisaAvancada  Guias Caixa de Saida

Pesquisar Documentos

5 Prioridade  Nimero Assunto Detentor Ultimo Tramite  Detalhes
Acoes
1] Exportar PDF n an 13301 0015320242 Empresa teste 121,08 Teste protocolo externo 21.08 USUARIO PADRAQ @
a Habilitar Restringir por
Usudrio
& Havitar Restnarpor o an 13201.0014520241 Empresa Teste 01 Teste representante Empresa Teste 01 ngARIU PADRAQ &
Unidade
22 Habilitar Tramitar B SIN 013201.00147/2024.7 Empresa teste 1 0508 . JUARID PADRAQ &
& Criar Etiqueta
U Habilitar Etiqueta N} 202024-EMGETIS SiN teste = ngARIU PADRAO 3195222024 as ]
[ixd Tramite Externa
USUARIO PADRAD  D1/08/2024 as. o~
& 1/2024-ENGETIS SN teste {
=% Habilitar Finalizar = =nE 19:43 =
o SN 013201.00146/2024-2 Empresa teste hmig 01 = DSUSRICESDRED 3;‘2;’2”“ a3 w0
B S 013201.0014412024-3 Empresa Teste Criacio 03 Teste protocolo externo empresa teste  USUARIO PADRAD &
criacéo 03 - rastreabiidade o
o s 013201.00143(2024-9 Empresa Teste Criagdo 01 Protocolo externo teste rastreaiidade  USUARIO PADRAQ w5
autor do protocolo o1
7 USUARIO PADRAO  02/04/2024 as. o
i) = LU NG S =KL FEE CATELE 2 ASSINANTES (MOBILE + DESKTOP) g 1718 =
ARV AGROPECUARIA TRANSPORTE E MULTHUPLOAD USUARIO EXTERNO - USUARIO PADRAO .
SN 013201.00099/2024-1 SERV LTDA. ASSINATURA OK + DOCUMENTO SEM g1 L]
A i

7. Acesse o conteldo marcado com a etiqueta adicionada.
8. O sistema exibe a etiqueta na capa do conteudo.

Principal T Opgdes do Usudrio T Administracdo T WorkFlow T Gerenciamento T Gestdo Arquivistica . « 7 Buscar

‘ .‘.—*.:. et/ _I ’_7A : j\ {i\ 4 N LU *

Caixa de Entrada Dossié Processos Documentos Lotes Solicitagbes Protocolo PesquisaAvancada  Guias Caixa de Saida
Consu ocumento

Acles Dados

Visualizar

B Urgente
I imprimir Etiqueta Etiqueta:

ID: 4547377166

4 Liverar Documenta restrito a:  USUARIO PADRAO 01
&) Tramitar Protocolo Externo: 4547377165

Q Restringir por Usudrio Protocolo:  013201.00148/2024-1
Q Restringir por Unidade Interessado: Empresa Teste 01

9. O sistema também permite Criar Etiquetas e Adicionar Etiquetas na tela de consulta do
conteudo.



Downloads

@ Visualizar

@ Baixar .p7s e Binario do

Documento
- Baixar Minuta

4 Liberar
|2 Tramitar
Q Restringir por Usugrio

Criar Documento
Vinculado

hal -
L1 vincular Documentos
|| Vincular Processo
@I Anexos

= Referenciar

U&= Criar Etiqueta
4 Adicionar Etiqueta

E;j‘ Marcar como prioritario
*\. Classificar
(= Prazo de Validade

. Adicionar aos Favoritos

(¥ Converter em Processo

I Criar Cépia

emagelis

Dados

ID:

Documento restrito a:
Certificado:

Padrdo Assinatura Digital:
Protocolo Externo:
Namero do Documento:
Interessado:

Assunto:

Tipo:

Localizacdo:

Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Modelo:

Data de Envio:

@ Data de Criacdo:
@ Data do Documento:
Data da Conclus3o:
Paginas:

Restringir por Usudrio?
Restringir por Unidade?
Sigilo:

Endereco Fisico:
Estado:

Classificacdo:

Usudrio Externo:

Remover Etiqueta de Contetlido

EMPRESA SERGIPANA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

4549208989
USUARIO PADRAO 01

CAdES

4549208992

48/2025-EMGETIS

Administrador

Teste rc29

Uso Externo

AREA DE SISTEMA DA INFORMAGAO - EMGETIS
USUARIO PADRAO 01

AREA DE SISTEMA DA INFOF{MAQﬁO - EMGETIS
USUARIO PADRAO 01

Uso Externo

07/03/2025, 15:34:48

07/03/2025, 15:34:48

0710372025

07/03/2025, 15:39:09

1

N&o

N&o

Ostensivo - Padrio

N&o Definido
Corrente

Né&o Classificado

Usudrio Externo teste 02 25.02

1. Acesse a tela Meus Documentos ou Meus Processos.

Principal

Opgdes do Usudrio

aa e =

Caixa de Entrada  Dossié  Processos Documentos

llta por Prot

+/fedoc.se.gov.br/docflow

Administracdo | WorkFlow

= ’?A h‘j\ o

Lotes Solicitagbes Protocolo  Pesquisa Avancada  Guias Caixa de Saida

Gerenciamento

Documentos em Meu Poder
(1] & 257/2023EMGETIS ~ DESTINO INTERNO

013201.02866/2023-4 OUTRO DOCUMENTO DOC.

Ultimas Consultas

<htmlfdocflow/geral/login sf

Gestdo Arquivistica

«~ ™ Buscar

[ ==

Processos da Unidade
|| 32025-PAG.FORN-... NF 400 - NO VALOR DE R
|| 483/2024-ABO.PEC. . teste
|| 470/2024-CRED-EM.... teste
|| 435/2024-ABOFAL .. teste
|| 354/2024-ABO.FAL .. teste
[ 250/2024-ABO.PER... TESTE NOVA VERSAQ
|| 216/2024-ADIC.NOT... teste chamado Zeima
[ 107/2024-NQUAD... teste criaio de oficio de

| 104/2024-ABO PEC__ teste

Novas Mensagens

({ 022000.23921/2023-8 Anexo_DOU_Extrat - | Aviso sobre volume de armazenamento de

501/2024-COMPRA__ Aquisicio de Switc.

(1) & ar2024ENGETIS Contratagio de divul

“ = arquivos.

_, Aviso sobre volume de armazenamento de
- = arquivos.

_, Aviso sobre volume de armazenamento de

013201.03743/2024-0 Sem acesso ao Sist > arquives.

42168/2024-LICENC... LICENCA MEDICA o Aviso sobre volume de armazenamento de

“ = arquivos.

020002.40571/2024-7 OB 42168 d
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2. Localize o conteudo desejado e clique no icone [X] da etiqueta.

Principal T Opgdes do Usudrio T Administragéo T WorkFlow T Gerenciamento T Gestdo Arquivistica . « ¥ Buscar

e ..

Caixa de Entrada  Dossié

&

Processos Documentos

67

Lotes  Solicitagies

V\ »

Protocolo  Pesquisa Avancada

L em

Guias Caixa de Saida

Pesquisar Document:

Agbes

@ Exportar PDF

Habilitar Restringir por
Usudrio

Q Habilitar Restringir por
Unidade

| Habilitar Tramitar
U Criar Etiqueta

4 Habilitar Etiqueta
[ Tramite Externo

=7 Habilitar Finalizar

Prioridade

Nimero

SiN

SN

SiN

2/2024-EMGETIS

1/2024-EMGETIS

3. Confirme a remogao.

Exportar POF

Habilitar Restringir por
Usuaria

H
Unic

itar Restringir por

Habilitar Tramitar

Criar Etiqueta

w

w

013201.00153/2024-2

013201.00143/2024-1

013201.00147/2024-7

SN

SiN

A1A204 ANKARDNZA D

Assunto

Confirmar

oyaz Dessiaremever

Empresa teste 121.08

Empresa Teste 01

Empresa teste 1 05.08

teste

teste

Emnrass tasts hmin 14
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Visualizar Histérico de Etiquetas

1. Acesse atela de consulta do conteldo marcado com etiqueta.

Principal T Opgdes do Usudrio T Administracdo T WorkFlow T Gerenciamento T Gestdo Arquivistica . ~ ~ Buscar
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Caixa de Entrada  Dossié  Processos Documentos Lt‘)tes Solicitaghes Protocolo  Pesquisa Avancada  Guias Caixa de Saida
Consultar Documento

Acbes Dados

T imprimir Etiqueta Etigueta:

1D: 4547377166

& Ligerar Documento restrito a:  USUARIO PADRAO 01
b Tramitar Protocolo Externo: 4547377165
& Restringir por Usuirio Protocolo:  013201.00148/20241
Interessado:  Empresa Teste 01
Assunto:  Teste representante Empresa Teste 01

.+ Editar Dados Tipo: ADEFINIR

Criar Documento Localizacio: PROTOCOLO - EMGETIS

Vinculado

Detentor: USUARIO PADRAO 01
Unidade Crisdora: PROTOCOLO - EMGETIS
Cadastrado Por:  USUARIO PADRAO 01
= Assinantes Data de Envio:  06/08/2024, 16:54.:08
@ Data de Criacio:  08/0B/2024, 16:55:16

= Vincular Documentas

2. Clique em Histérico de Etiquetas no menu de acdes.

Endereco Fisico: M&o Definido

¥ Converter em Processo Estado: Corrente

I Criar Cdpia Clssificacio:  M3o Classificado

-/ Comentarios Usudrio Externo:  Empresa Teste 01

=Z Finalizar Representante: Meu Nome
Excluir

€, Histdrico de Leitura
[ Histdrico de Assinatura

4l Histérico de Anexos

) Histdrico do Sigilo

3. O sistema exibe o modal com:
o Autor.
o Data e hora.
o Titulo da etiqueta.

USUARIO PADRAO 01
Histdrico de Etiquetas

Autor: USUARIO PADRAO 01
Data/Hora: 08/01/2025 12:06:14
Etiqueta: Urgente;

¥ Assinantes

Criar Capia

Comentarios

O Histdrico de Etiquetas registra todas as alteracgdes feitas nas etiquetas associadas a um conteudo.
O funcionamento ocorre da seguinte forma:
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Adicao de etiquetas:
© Quando um usuadrio adiciona uma etiqueta, o sistema registra a a¢ao, exibindo o
nome do usudrio, a data, a hora e as etiquetas associadas ao contetddo naquele
momento.
o Exemplo: Se for adicionada a etiqueta "Urgente", o histérico exibira:
Etiquetas: Urgente.
Atualizagao de etiquetas:
o Se outro usudrio adicionar uma nova etiqueta, a acao sera registrada e a lista de
etiquetas sera atualizada no histérico.
o Exemplo: Se for adicionada a etiqueta "Pagamento", o historico mostrara:
Etiquetas: Urgente; Pagamento.
Remocgao de etiquetas:
o Quando uma etiqueta for removida, o sistema registrara a acdo e exibira apenas as
etiquetas restantes.
o Exemplo: Se a etiqueta "Urgente" for removida, o histérico apresentara:
Etiquetas: Pagamento.
Remocgao da ultima etiqueta:
o Se todas as etiquetas forem removidas, o sistema registrard a acdo e o campo
Etiquetas Sem Etiqueta.
o Exemplo: Se a etiqueta "Pagamento" for removida, o histdrico exibira:
Etiquetas: (vazio).
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