
 

MANUAL DO USUÁRIO - ETIQUETAS DE CONTEÚDO 
 

Introdução 

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

 

Visão Geral 

As etiquetas são gerenciadas por unidade e, portanto, não acompanham o conteúdo durante o 
trâmite para outras unidades. 

Com essa atualização, os usuários podem: 

●​ Criar etiquetas personalizadas para organizar conteúdos. 
●​ Associar etiquetas a documentos e processos. 
●​ Gerenciar etiquetas dentro da unidade organizacional a que pertencem. 
●​ Visualizar o histórico de etiquetas. 

 

Permissões de Acesso 

Somente os detentores do conteúdo podem adicionar e remover etiquetas. 

 

Gerenciamento de Etiquetas 

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

 

Fluxos de Operação 

 

Criar Etiquetas 

1.​ Acesse o docflow com seu usuário e senha; 
○​ URL: https://edoc.se.gov.br/ 

 



 

 

 

2.​ Acesse a tela Meus Documentos ou Meus Processos. 

 

 

 

 

 

 



 

3.​ Clique no botão Criar Etiqueta. 

 

 

4.​ O sistema exibe o modal “Etiquetas”. 

 

 

5.​ Clique em Nova Etiqueta e preencha os campos obrigatórios: 
○​ Título (até 50 caracteres). 
○​ Cor. 

6.​ Clique em Salvar. 

 

 

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

 

 



 

Editar Etiqueta 

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

 

2.​ Altere os campos desejados. 

 

3.​ Clique em Salvar. 
4.​ O sistema salva a edição e apresenta a etiqueta editada. 

 

OBS. As alterações feitas em uma etiqueta serão refletidas automaticamente nos conteúdos 
associados a ela. 

 

Excluir Etiqueta 

1.​ No modal “Etiquetas”, clique no ícone “ X ” da etiqueta a ser excluída. 

 

2.​ O sistema apresenta a mensagem de confirmação de exclusão. 

 

3.​ Confirme a exclusão. 
4.​ O sistema exclui a etiqueta. 

 



 

OBS. Ao excluir uma etiqueta, ela será removida dos conteúdos associados, mas seu registro será 
mantido no histórico. 

 

Adicionar Etiqueta a Conteúdo 

1.​ Acesse a tela Meus Documentos ou Meus Processos. 

 

 

 

2.​ Clique em Habilitar Etiquetas. 

 

 

 

 

 



 

3.​ Selecione os conteúdos desejados. 

 

 

4.​ Clique em Adicionar Etiquetas. 

 

 

 

5.​ No modal exibido, selecione as etiquetas que deseja adicionar aos conteúdos e clique em 
“Adicionar”. 

 

 

 

 

 



 

 

 

6.​ O sistema exibe as etiquetas adicionadas aos conteúdos. 

 

 

 

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

 

 

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

 



 

 

Remover Etiqueta de Conteúdo 

1.​ Acesse a tela Meus Documentos ou Meus Processos. 

 

 



 

 

2.​ Localize o conteúdo desejado e clique no ícone [X] da etiqueta. 

 

 

 

 

3.​ Confirme a remoção. 

 

4.​ O sistema exclui a etiqueta do conteúdo. 

 

 



 

Visualizar Histórico de Etiquetas 

1.​ Acesse a tela de consulta do conteúdo marcado com etiqueta. 

 

 

2.​ Clique em Histórico de Etiquetas no menu de ações. 

 

3.​ O sistema exibe o modal com: 
○​ Autor. 
○​ Data e hora. 
○​ Título da etiqueta. 

 

O Histórico de Etiquetas registra todas as alterações feitas nas etiquetas associadas a um conteúdo. 
O funcionamento ocorre da seguinte forma: 

 



 

1.​ Adição de etiquetas: 
○​ Quando um usuário adiciona uma etiqueta, o sistema registra a ação, exibindo o 

nome do usuário, a data, a hora e as etiquetas associadas ao conteúdo naquele 
momento. 

○​ Exemplo: Se for adicionada a etiqueta "Urgente", o histórico exibirá:​
Etiquetas: Urgente. 

2.​ Atualização de etiquetas: 
○​ Se outro usuário adicionar uma nova etiqueta, a ação será registrada e a lista de 

etiquetas será atualizada no histórico. 
○​ Exemplo: Se for adicionada a etiqueta "Pagamento", o histórico mostrará:​

Etiquetas: Urgente; Pagamento. 
3.​ Remoção de etiquetas: 

○​ Quando uma etiqueta for removida, o sistema registrará a ação e exibirá apenas as 
etiquetas restantes. 

○​ Exemplo: Se a etiqueta "Urgente" for removida, o histórico apresentará:​
Etiquetas: Pagamento. 

4.​ Remoção da última etiqueta: 
○​ Se todas as etiquetas forem removidas, o sistema registrará a ação e o campo 

Etiquetas Sem Etiqueta. 
○​ Exemplo: Se a etiqueta "Pagamento" for removida, o histórico exibirá:​

Etiquetas: (vazio). 
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