nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

MANUAL DO USUARIO

e-DOC 4



mailto:atendimento@emgetis.se.gov.br
http://www.emgetis.se.gov.br/

emaqelis

Caro Usuario,

Seja bem-vindo ao treinamento de gerenciamento eletrénico de documentos e-doc

Sergipe.

Vocé sabe o que é um gerenciamento eletronico de documentos?

O gerenciamento eletronico de documentos fornece solugGes praticas para o
controle documental do empreendimento. A forma mais comum de utilizacao deste
sistema é através do acesso a internet ou por intranet, de forma a acessar versées

digitais de documentos relevantes.

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

de economia em espaco fisico destinado ao arquivamento e acesso.

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

tecnoldgica é aplicada através do e-doc Sergipe.

Vocé sabe o que é o e-doc Sergipe?
O e-doc Sergipe ¢ um gerenciador eletronico que lhe permite criar, editar,
gerenciar e armazenar documentos e processos de forma eletronica e eficaz,

tornando seu dia-a-dia profissional mais facil e funcional.

O objetivo deste Manual é servir de guia a todos os usuarios do e-doc Sergipe,
tendo ou ndo recebido o Treinamento realizado em sua empresa. Aqui vocé
encontrara respostas rapidas para as principais duvidas que surgem durante os
primeiros contatos com o e-doc Sergipe e também representacbes de casos
praticos de gerenciamento eletronico de documentos, acelerando sua compreensao

sobre o produto, permitindo-lhe trabalhar de forma autbnoma e eficiente.
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Modulo 1- Introdugcao

Vamos conhecer agora a estruturacao da apostila de treinamento para o perfil
Usuario Padrdo do e-doc Sergipe.
Essa apostila foi elaborada para que vocé conheca as principais funcionalidades do

e-doc Sergipe e entenda como ele pode lhe apoiar no trabalho.

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

Ao final da apostila vocé conhecera:
« As principais funcionalidades do e-doc Sergipe;
. Quais os principais problemas da area de Gerenciamento Eletronico de
Documentos - GED;

« Como o e-doc Sergipe pode ajudar a resolver estes problemas;

WWWw.emgetis.se.gov.br
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Mddulo 2 - Conhecendo o e-doc Sergipe

Acessando o e-doc Sergipe

1- Acesse 0 programa e-doc Sergipe
2- Insira seu nome de usuario

3- Digite sua senha.

[ M
wee SERGIPE
mmm:mmm
Usuario:
Senha:
Esgueceu sua sen Entrar
© 2004 - DataEasy Consultoria e Informatica
LTDA Todos os direitos reservados.
erngelis Mt mEmn ed by P¥DocFlow
g atendimento@emaetis. se.gov.br pawer ¥

IMPORTANTE!

v" Preencha os campos Usuario e Senha com os dados do expresso que foram

fornecidos pelo setor responsavel e clique em Entrar.
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Atencao!
Esqueceu sua senha?
Sempre que um usudrio esquecer uma senha ou por algum outro motivo precisar
alterar vocé devera solicitar uma nova senha do Expresso Sergipe .

2.1 Pagina inicial do sistema, seus Iicones e Menus de Acesso

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

detalhes na sequéncia:

= = Regina Teles ‘
principal | Opgdes do Usudrio K Treinament (DE) +
= B2 &

= b Y =]
Caixade Entrada Processes Documentos Lotes Pesquisar Repositorio Guias Caixa oe Saida

N

‘ Criar Novo Documento Caixa de Entrada Favoritos
M Receber Contetido
M Tramttar Contetido

Novos Documentos Néio hd registros a serem apresentados.
Novos Processos
Novos Lotes
Documentos para Conhecimento
Novos Documentos Unidade
@ Novos Processos Unidade
Novos Lotes Unidade a

. Meus Documentos
= Meus Processos
B Documentos da Unidade Ultimas Consultas Novas Mensagens
| teste tramite para fora da drea $2 [3) 4 @ Veole Medeiros comentou o
W@ Processos da Unidade +4 W8 documento n® 000272013,

Tela Principal

Conforme tela acima, os itens serdao descritos de acordo com a numeragao da

imagem:

1- Abas de Navegacao

Principal T Opcbes do Usuario .

As abas de navegacao possuem diferentes opcdes de funcionalidades. Elas variam

de acordo com o perfil de acesso do usuario.
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A tela acima representa um perfil de usudrio comum, ou seja, possui acesso a

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

Em Opgées do Usuario vocé poderd atualizar seu perfil, criar modelos

personalizados e configurar auséncias.
2- Menu de Funcionalidades

S30 os menus de acesso as funcionalidades do Sistema.

Obs.: Esses itens serdo descritos nos préximos tdpicos.

as « B =

Caixa de Entrada Documentos Pesquisa Global Guias Caixa de Saida

3- Links de Producgao

Os Links de producdo permitem que vocé tenha acesso direto a producdo de

documentos e processos.

‘ Criar Novo Documento

4- Caixas de Atalho
As caixas de atalhos oferecem acesso rapido na localizagdo de documentos e

processos.

Caixa de Entrada Favoritos
MNowvaoas Documentos M&oc hé registros a serem apresentados.
MNowvos Processos
@ MNowvos Lotes
1 Drocurmentos para Conhecimento
Mowvas Solictagtes de Servigo

Movos Documentos Unidade
Movos Processos Unidade
MNovos Lotes Unidade

Mowvas Solicitac@ies de Serwvico Unidade

dltimas Consultas Mowvas Mensagens

teste tramite para fora da area S - Micole Medeiros comentou o

2 I & B ol nte ne 000212013

2 ¥
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1-Caixa de entrada - Aqui serdo apresentados todos os novos documentos e
processos enviados para vocé, para seu departamento e os documentos
enviados para seu conhecimento.

2-Ultimas Consultas - Serdo apresentados os 10 Ultimos documentos e/ou
processos que vocé tenha consultado.

3-Favoritos - Lista os 10 Ultimos documentos e/ou processo que Vocé
selecionar como favorito.

4-Novos Comentarios - Listara os 10 Ultimos comentdrios feitos em

documentos e/ou processos que estejam em sua posse.

5- Mudancga de departamento

Principal | Opcfies do Ususrio

&a | W I =

Caixa de Entrada Documnentos Pesquisa Global  Guias  Caixa de Saida

Essa opgdo informa o nome do usuario e em qual departamento se encontra

logado.
Se vocé estiver vinculado a mais de um departamento, aqui vocé tera a opgdo de

alternar de departamento.

Regina Teles

Treinament (DE) =

6- Botodes de Atalho
ft«a @2 X
Sao botdes que facilitardo sua navegacgao pelo Sistema:

H Retorna a pagina de principal do Sistema.

E Direciona para a tela de Configuracoes do Usuario (Opgoes do Usuario).
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Informagbes sobre o produto, como: numero da versdao atual e data da

ultima atualizagao.

E Acesso ao Manual on-line do usuario.

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

botdo.
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Mddulo 3 - Documento

Os conceitos da ferramenta ficaram claros?

E importante que esclareca todas as dlvidas para que seu aproveitamento do
treinamento seja 100%!

A ferramenta é de fundamental importdncia para a sua empresa e facilitara seu

servigo.
3.1 O que é um documento?

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

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

declaragdo, memorando, oficio, procuragdo, entre tantos outros.
Dentro do e-doc Sergipe um documento possui duas fases, sao elas:

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

- Concluido: E quando o documento j& sofreu as alteracdes necessarias, ele

devera ser finalizado e numerado.

WWWw.emgetis.se.gov.br
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Casos PRATICOS!

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

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

gerado pela unidade ou érgao.

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

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

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

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

Agora vamos criar esse documento no e-doc Sergipe.

Vocé devera acessar o e-doc Sergipe, em seguida selecionar a funcionalidade de
criar um novo documento. Na tela de criagdo do documento vocé ird escolher o
modelo de Oficio, ele ja vai estar configurado de acordo com os padroes da
empresa. Preencha e salve o formulario, vocé podera enviar o documento para
outros departamentos e/ou usuarios e o sistema ird registrar toda a tramitagdo,
assim vocé tera condicGes de identificar por onde e por quem o mesmo passou.
Caso esse documento necessite ser alterado, o usuario executor dessa agao podera
guardar uma versao do documento que ele ira alterar, permitindo assim, que os
demais usuarios comparem as alteracdes feitas no documento.

N3o ha necessidade de imprimir o documento para assinar, a assinatura pode ser
feita eletronicamente utilizando o token (certificado digital) ou através da propria
funcionalidade do sistema, que permite assinar o documento postando no local

indicado a assinatura associada ao perfil de acesso do usuario assinante.
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Criando um documento
Quando precisamos criar um Documento em nosso dia a dia profissional o que

fazemos?

VVamos Lembrar passo a passo como elaborar um documento:
1- Definimos o tipo de Documento que vamos criar (um oficio, um memorando,
etc.)
2- Redigimos o Documento
3- Assinamos ou informamos quem devera assina-lo
4- Tramitamos esse Documento para o destinatario, para que sejam tomadas
as devidas providéncias.
Com este sistema € possivel ganhar tempo e aumentar a colaboragdo entre
funcionarios na elaboracdo deste Documento. Isso tudo de forma ordenada,

registrando por onde esse Documento passou, para garantir seguranca durante sua

producao.

Vamos Praticar!
Veja o passo a passo da criacdo de um Documento.
Vocé pode criar o documento através do link "Criar um Novo Documento".

Principal T Opcoes do Usuario -

- & L

Caixa de Entrada Processos Documentos

‘ Criar Novo Documento

Outro caminho para criar um documento € através do Menu de Agbes, Documento,

Novo.
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Principal ] Opcoes do Usudrio I Administracao I Gerenciamento _
sa ™ .« | ==

Caixa de Entrada Documentos Pesquisa Global Guias Caixa de Saida

Pesquisar

. Mavo
‘ Criar Mg Imprirmir ia

Movos Documentos

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

Dados Documento
10 Interessado:* |DataEasy Consultdria e Informatica

Solicitagdo de Material para Treinamentos.

@

Assuntos:*

Modelo de Documento:* | Cdpias |Z| 3
Modelo Personalzado: | —selecione—- 4
Data do Documento:*  [28/05/2013 5

Observacdes: 2

Notificar ao Conclui: ] 7

Chssficacio: [ 8

@ Sigilo: | —selecione— 5

*Os itens assinalados com asterisco vermelho sdo de preenchimento obrigatdrio.

1- Interessado: Neste campo deve ser informado o interessado ou beneficiado,
pode ser: (O préprio autor do Documento, Qualquer outra pessoa ou Instituicao de
gue se trata o Documento).

2- Assunto: Informe aqui apenas o assunto de que se trata o Documento ou clique
no link "Assuntos" para selecionar um Assunto precadastrado.

3- Modelo de Documento: E 0 modelo de documento que vocé ira trabalhar. Ele
estara formatado segundo as regras da organizagdo.

4- Modelo Personalizado: Este € um modelo que podera ser personalizado por
VOCE.

5- Data do Documento: Esta é uma data flexivel que vocé podera definir para o
documento, seja atual, futuro.
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6- Observacdes: Escreva quaisquer observagdes relevantes referentes ao

Documento que estd sendo iniciado. Esse campo ndao é de preenchimento
obrigatorio.

7- Notificar ao Concluir: Ao concluir a elaboracdo de um documento, todos os
envolvidos até o momento serdo notificados por e-mail (EXPRESSO SERGIPE).

8- Classificacao: Esse campo permite que vocé informe qual a classificagdo do
documento de acordo com a tabela de temporalidade

definida pela sua organizacdo. A organizacdo pode optar por utilizar a tabela do
Conarg* ou criar sua propria tabela.

9- Sigilo: Esse campo permite que vocé escolha o grau de sigilo que devera ter o
documento. As credenciais de sigilo sdo atribuidas ao seu perfil pelo administrador.
Vocé podera criar e visualizar os documentos de acordo com as credenciais que
possuir.

10- Este é o Ultimo passo para a criagdo do documento, apds preencher as
informacdes relativas ao documento clique em Salvar.

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

EY
Preenchendo o documento

ApoOs escolher o modelo do documento e preencher as informacbes iniciais para
criacdo do mesmo no Sistema, sera aberta uma tela com as agdes do documento.
Vocé podera preencher as acdes na ordem que desejar.

Para preencher o formulario clique em Visualizar.

Agdes

) visualizar
4 Liberar

« Editar Dados
e Concluir
¥ Assinantes
"2 Destino Interno
|]E,| Anexos
o Tramitar

Adicionar aos Favoritos

| Referenciar

Excluir
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O modelo escolhido sera aberto (BrOffice), contemplando as formatagdes padrdes
utilizadas pelo 6rgao.

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

Os campos preenchidos automaticamente sdo definidos pelo administrador.

O numero do documento é gerado automaticamente pelo sistema apds a conclusdo
do documento.

A sequéncia de numeracdo do documento pode ser por departamento ou global, no
momento da criacdo do modelo padrdo o administrador define qual sequéncia

devera ser seguida.

Para salvar o documento no Word clique no icone ‘H.
Liberando a Minuta

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

Acbes Dados

[ visualizar Interessado:  Ana Tereza Vieira Fonseca

A Liberar Assunto: Solicitacdo de Diarias

*+ Editar Dados Tipo:  COMUNICACAO INTERNA

% Concluir Modelo:  COMUNICACAD INTERMA PADRAD

Localzacdo: ASSESSORIA DE INFORMATICA - CEHOP
Detentor: ROQUE HUDSON BARROS DOS SANTOS
Unidade Criadora: ASSESSORIA DE INFORMATICA - CEHOP

= Assinantes

Lo "
= Destino Interno

@ Anexos Autor:  ROQUE HUDSON BARROS DOS SANTOS
& Tramitar Data do Documento: 101242013
i Adicionar aos Favoritos Versdo: 1
™| Referenciar Motificar ao Concluir:  Sim
Excluir Sigilo:  Ostensivo - Padrao

Classificacdo:  N3o Classificado no Plano de Classificacdo

3.4 Editando a Minuta

Apds inserir as informacgdes iniciais do documento, o sistema apresentarad os dados
da minuta para preenchimento. A opcdao Editar Dados permite alterar os dados
inseridos no momento da criagao.

Caso alguma informacdo seja alterada, clique em Salvar.
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Aches [ Dados

le] visuaizar Interessado:*  |DataEasy Informatica
# Echtar Ducos: SolicitagSo de Patrocinio
¥ Assinantes

L Docs. Referenciados Assuntas:®

jb' Desting Ederno

— 5

= Desting Intemo Data do Documentoz=  |14/08/2012

Anexos -

@ Netificar ao Concuir:  [&

| vincular Processo

o Adicionar aos Favaritos Classificacgo: m

.. Versionar >

= @ sigio: | Ostensivo - Padrdo [=]
= Referenciar

Exciuir Cancelr |

Importante!
Nao é possivel alterar o modelo de documento, caso seja necessario a alteragao,

devera ser criado um novo documento.

Assinantes

Vocé sabe que um documento deve ser assinado para atestar sua validade, existem
alguns casos em que um documento ndo é assinado, mas, em sua maioria ele deve
conter uma ou mais assinaturas. Lembre-se!

Na opcdo Assinantes devem ser escolhidos os usudrios que irdo assinar o
documento.

Aces Assinante(s)
B Visualizar
4 Liberar Organizacio  |EMPRESA SERGIPANA DE TECHNOL » 1

i+ Editar Dados Unidade:* | -—-seleciane— w2

‘e Concluir Assinante:* |-—-selecione— 4 3

ﬁ .
Motificar quando assinado: [] 4

el .
= Destino Interno

- Inserir Irmagern Digital: [
I]E.I Anexos

Marcador:* | —-selecione-- b &
e Tramitar

Adicionar Assinante
Adicionar aos Favoritos LAcidonar Assiante | 7

Referenciar Menhum registro adicionado
Excluir
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Apds clicar em Assinantes serd aberta a tela para preenchimento do(s) usuario(s)

assinante(s).

1- Selecione a Organizacao do assinante.

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

organizacao escolhida estardo disponiveis para selegdo.

3- Selecione o nome do Assinante.

Somente usuarios vinculados ao

departamento escolhido e com perfil de assinante serdo listados. Usuario

com perfil de assinante é aquele que possui uma assinatura associada ao

seu perfil.

4- Marcando a opcdao “notificar quando assinado”, assim que o documento for

assinado, o Sistema se encarregara de enviar um e-mail para os usuarios

que participaram da tramitacdo até o momento da assinatura.

5- A imagem da assinatura é apresentada em uma tabela definida no modelo

de documento. Caso seja necessario que o local da assinatura aparega em

branco, desmarque essa opgao.

6- Marcador: Indica a quantidade de assinantes. Para cada marcador devera

ser associado um assinante.

7- Selecionada todas as informagdes do assinante, cliqgue em Adicionar

Assinante.

Destino Interno

Os Destinatarios Internos sdo os demais usuarios do Sistema. Ao concluir um

documento o sistema se encarregara de tramitar automaticamente o documento

para o destino interno informado.

AcOes

@ Visualizar
4k Liberar

-+ Editar Dados
e Concluir

= Assinantes

'T'..' Destino Interno
IIEJ Anexos
= Tramitar
Adicionar aos Favoritos
™| Referenciar

Excluir

WWWw.emgetis.se.gov.br

atendimento@emgetis.se.gov.br

Destinos Internos

Organizacdo:*
Unidade:
Destinatdrio:

Para Conhecimento:
Motificar:

Adicionar

Nenhum registre adicionado

—-selecione-- v 2
—-selecione--

Ca

Ervio:[ ] Recebimento:[ ]

N° 16


mailto:atendimento@emgetis.se.gov.br
http://www.emgetis.se.gov.br/

emaqelis

1- Selecione a Organizacao do destinatario.

2- Selecione a Unidade do destinatario.

Lembre-se!

Somente as unidades da organizagao escolhida serdo listadas.

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

4- Marcando a opcdo Para Conhecimento, ao receber o documento, o destinatario
tera acesso ao mesmo em forma de leitura, ou seja, ndo conseguira realizar
nenhuma acao.

5- Notificar o destinatario no Envio do documento.

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

7- Excluir o registro da lista de destinatarios.
Anexos

Vocé sabe o que sao os anexos? Vamos relembrar rapidamente o conceito:

Anexos sdo os documentos externos que poderao complementar o documento.
Para anexar um documento vocé deve, inicialmente, clicar na opcdo de Anexos no
canto esquerdo da tela.

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

Acies

[2 vsualizar

& _perar

-i+ =dtar Dados

= Zoncluir

= Assinames

"2 estinointemo

@ A

Ll Tramitar

v Micicrar aos Favorilcs
T Efersnriac

=eclair

Dados

Modelo:
po:
Interessado:

Assunto:

Data do Document:

Localzagio:
Detentor:
Unidade Autora:
: Administrador do Sistema
)

Hotificar a0 Conduir:
Sigio:

Clssificacan:

Anexo{_sj_

Nenhum registro adicionado

Memorando

Memaranda

DataEasy Informatica
Pagamento de nota fiscal
06/09/2012
Desemohimento

Administrador do Sistema

Desenvohimento

Sim

Ostensivo

Nao Ci no Plano de C

o= Procurar
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Anexo(s)

Descricao:

== ¥ Procurar 3 X Limpar Todos | 4
Arquivo: s

— Impbntacio GED.docx 5

Nenhum registro adicionado

1- Descrigdao: Informe o nome do anexo. Lembre-se que esse € o nome de
identificacdo do seu anexo.

2- Clique em Procurar para buscar o(s) anexo(s) na sua maquina.

3- Clique em Carregar para adicionar o anexo.

4- Cliqgue em Limpar Todos para remover todos 0os anexos carregados.

5- Cliqgue em Excluir para remover um anexo especifico.

Favoritos

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

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

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

Aches

[ visualizar

4 Liberar

-1+ Editar Dados
e Concluir

= Assinantes

2 Destino Interno
@l Anexos

= Tramitar

. Adicionar aos Favoritos
™= Referenciar

Excluir

Para adicionar um documento a pasta favoritos basta
clicar em Adicionar aos Favoritos.
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A figura abaixo representa a lista de documentos e processos adicionados aos

Favoritos. Para retirar da lista clique no icone “~ da listagem.

Favoritos

i IF Solicitagdo de Diarias

Outra opgdo para retirar o documento da caixa de favoritos, € clicando em

Remover dos Favoritos nas acdes do documento.

Acbes

@ Wisualizar

A Liberar

-+ Editar Dados
i Concluir

=¥ Assinantes

"f'. Destino Interno
@l Anexos

lz2d Tramitar

Remaover dos Favaoritos
| Referenciar

Excluir

Referenciar

Acbes

@ Visualizar

4k Liberar

-+ Editar Dados
e Concluir

= Assinantes

".‘; Destino Interno
@l Anexos

|23 Tramitar

Remover dos Favoritos

= Referenciar

Excluir
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No documento que esta sendo criado poderdo ser referenciados
outros documentos do sistema e estes podem ou nao ter seus

tramites independentes.

Ao clicar na opcdao Referenciar serdo listados os documentos do seu

departamento, incluindo os que estdo em sua posse.

Referéncias

1 @ Drocumenta Processo

MNdmero do Documento:
Himero de Protocolo:

Azzunto: +

Pesquisar |&3%

= 3 [ ki

1- Selecione entre Documento ou Processo para realizar a busca.

2- Clique no icone o para adicionar o documento ou processo.
Vocé podera referenciar qualquer documento da lista.
3- Desmarcando a opgdo Tramite livre, o documento referenciado so
tramitara junto ao referenciador (principal).
Somente os documentos que vocé estiver de posse poderdo ter seus tramites
associados ao documento principal.
Para os documentos referenciados, que tiverem seus tramites vinculados ao

documento principal, sera registrado um histérico dessa acao.

Tramite(s)
Agaoc: Vinculado a0 Teste datacasy
Usudrio: Administrador do Sistema (Desenvolvimento - DE)
Data de Entrada: 13002 A2 10:569 - Histdrnico de Tramites

Exibindo ragistros 1 & 1 de 1 registro{s) encontradais)
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Assinar e cancelar a assinatura

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

"Assinar".

Acgbes

@ Visualizar

4 Liberar

-+ Editar Dados
e Concluir

= Assinantes

"2 Destino Interno
@ Anexos

|l Tramitar

|}A55inar

D’Assinare Concluir

o Adicionar aos Favoritos
| Referenciar

Excluir

Se o documento estiver assinado e nao concluido vocé poderd cancelar a
assinatura.

Para cancelar a assinatura é necessario que o usuario delegado como assinante
esteja de posse do documento.

Ao cancelar a(s) assinatura(s) a minuta podera sofrer alteragoes.

Para cancelar uma assinatura clique na acdo Cancelar Assinatura no menu de

agoes.
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Agbes

@ Visualizar

4 Liberar

-+ Editar Dados

i Concluir

= Assinantes

"2 Destino Interno

@] Anexos

Lol Tramitar

Q Cancelar Assinatura

o Adicionar aos Favoritos
™| Referenciar

Excluir

Caso o documento tenha mais de uma assinatura ele s6 podera ser alterado depois

de todas as assinaturas canceladas.

Os cancelamentos devem ser feitos pelos respectivos assinantes.

Concluir a Minuta

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

minuta.

Para isso cligue na acao Concluir.
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Aches

@ Yisualizar
4 Liberar
-+ Editar Dados

e Concluir

=¥ Assinantes

"2 Destino Interno

@] Anexos

\z2d Tramitar

Q Cancelar Assinatura
1 Adicionar aos Favoritos
= Referenciar

Excluir

Lembre-se!

Caso haja mais de um assinante, todos deverdo assinar para que o documento

possa ser concluido.
Tramitar

Como ocorre uma tramitagao?

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

pessoas de um mesmo departamento.

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

Cliqgue em Tramitar.
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Aches

@ Visualizar

4 Liberar

I Criar Cépia

L7 Criar Comentario
2 Tramitar

Criar Documento
Yinculado

@l ANEX0s

Femover dos Favoritos
EE Finalizar
Eﬂ Vincular Documentos

= Referenciar

Em seguida serd aberta uma tela permitindo

tramite.

Acdes Tramitar Documento

|  Tramitar | 12

Woltar ao Documento Numero de Protocolo

s/

Dados do Tramite

1 Organizagdo:

2 Unidade:

3 Usudrio:=

4 Classificagdo de Tramite:
5 Prazo para Receber:

& Motificar:

7 Prioridade
8 Gerar Guia de Tramitagdo:
g Texto Personalizado:

10Tramite:

Interessado

ANA MARIA BRAGA

Data Easy
Suporte - Suporte Técnico
—-selecione-

—selecione—

Envio:[#] Recebimento:[¥]
© Baixa® Normal © Alta

—-selecione--

que vocé preencha os dados do

Assunto Detalhes

PAGAMENTO DE MENSALIDADE

EEIEE

]

1- Selecione a Organizagao para onde deseja enviar o documento. Se apenas

uma organizagao estiver cadastrada esse campo aparecera inabilitado, ou

seja, ndo sera necessario selecionar a organizagao.
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2- ApOs selecionar a organizagdo o sistema listara as Unidades vinculadas a
organizacao escolhida.

3- Selecione o Usuario que devera receber o documento.

4- Selecione a Classificacdao do tramite.

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

6- Selecionando a opgao de notificagdo "Envio", o destinatario receberd um e-
mail do sistema notificando sobre o envio do documento.

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

8- Selecionando a opgao Gerar Guia de Tramitagdo, o Sistema ira gerar uma
guia para impressdo para acompanhar o processo fisico. Na guia constara
algumas informagbes como Origem, Destino, Data e Hora, e Usuario
Gerador.

9- Selecione o Texto Personalizado.

10- Campo Tramite é livre para que vocé informe o texto que desejar.
Complementando as informacbes do documento ou informando os
procedimentos a serem tomados, por exemplo.

11- Depois de preencher as informagdes, clique em Tramitar.

Cancelar um tramite

Através da caixa de saida vocé localiza os documentos enviados.
Para cancelar um tramite é preciso que o documento ndo tenha sido recebido pelo

destino para o qual foi encaminhado.

e
aiva de Saida

Principal

aa =

e |
Caiia de Entrada  Documentos  Pesquisa Global  Guias

Opgfies do Uswario
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Tramite(s)
Enviado em: 10/06/2013 = 10:56
De: [DE - Suporte] - Administrador
Para: [DE - Desenv] - Administrador
Situagao: X Nzo recebido

Fase do Documento: Elaboragdo

Cliqgue em Cancelar Tramite.

@ ANexos
9 Cancelar Tramite

.LVincuIarF‘rncessn

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

podendo realizar alteragbes ou até mesmo realizar um novo tramite.

Historico de Leitura

O e-doc Sergipe registra a leitura de processos e documentos concluidos. Assim,
qualquer usuario que visualizar o processo ou o documento, ficara registrado sua
Unidade, nome do Usuario e a Data em que foi feita a leitura. Cliqgue em “Histérico

de Leitura”, conforme figura abaixo.
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Acoes

¥ Editar

|l Histérico de Leitura

L2 Criar Comentario

1. Adicionar aos Favoritos

O e-doc Sergipe exibira todo o Histérico de Leitura.

Histdrico de Leitura

Unidade

Geréncia Administrativa
Geréncia Administrativa
Geréncia Administrativa

Geréncia Administrativa

www.emgetis.se.gov.br
atendimento@emgetis.se.gov.br

Usuario

Administrador

Administrador

Administrador

Adminizgtrador

Data

03/06/2013, 06:20:38
2900542013, 07:23:09
2810542013, 08:10:23

2810542013, 08:09:52
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Pesquisar um documento

Casos PRATICOS!

Para localizar um documento e/ou processo

dentro da sua organizacao o que vocé faz?
Normalmente os documentos ficam nas mesas e esse € o primeiro lugar onde
procuramos, quando ndo encontramos ligamos para um colega para tentar localizar
0 mesmo, ou recorremos ao caderno de protocolo onde sdo registrados os envios e
recebimentos.
Devemos considerar o tempo desprendido na busca, assim como, a frustracao de
ndao encontrar a informacdo desejada. Em alguns casos precisamos, também,
buscar por informacdes que estao arquivadas.
No e-doc Sergipe a busca é simplificada, podendo ser realizada por meio de
metadados que se assemelham ao cadastro, por exemplo, vocé precisa buscar um
documento, mas ndo lembra o assunto, sabe-se apenas que ele € um memorando
criado no dia 29/01/2032, precisa localizar um processo mas nao lembra quando o
mesmo foi criado, mas sabe-se que o interessado € a Secretaria da Fazenda. As
pesquisas sdo coordenadas de acordo com a necessidade da informacdo que deseja
encontrar. O usuario podera também, salvar os filtros e utiliza-los sempre que
precisar.
Os documentos e processos sao disponibilizados em buscas separadas, visando

diferenciar de forma organizada as informacdes disponiveis.

Vocé podera pesquisar por um documento a qualguer momento, mas vale lembrar

as regras de visualizagdo:

+ O documento deve ter sido criado por vocé ou por algum membro do seu
departamento;
+ Um documento criado em outro departamento ou 6rgdo deve ter passado

por vocé ou pelo seu departamento.
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Para facilitar sua busca, o sistema dispde de varios status que compdem o

documento. No menu documentos clique em Pesquisar.

-

RN

Caixa de Entrada

‘ Criar Nowvo Docurm

IO

1=

=
W=y
Processos

|

Cocumentos

Lotes

Principal T Opcdes do Usudario T Administragao T ViorkFlows T Gerenciamento 1

L \J N
S
Solicitactes

Protocolo Pesqg

Fesqguisar

Mowo
Imprimir
Imprimir Etiquetas

] [L L

Agora, selecione o filtro que deseja buscar os documentos.

. Pesquisar Documentos

Filtros Personalizados: —selecione— EI Mowvo
Filtros: --selecione-- EI
:
Qrigerm: =
Minutas em Meu Poder 1

Fase Documento: Documentos em Meu Poder 2
- d : Documentos da Unidade 3
HIORERS I DTENGTETES Documentos para Conhecimento 4
Mamero do Protocolo: Finalizado 5

Tipo: --selecione-- EI
Interessado:
Assunto:
Data de Criacao: a
Data do Documento: a
Para Conhecimento: [O]
Finalzado: [

Origem e Autor: --selecione-- EI --selecione-- EI --selecione-- EI
Localizagdo e Detentor: --selecione-- EI --selecione-- EI --selecione-- EI
Campos Personalzados: [

Pesquisar [

Minutas em Meu Poder - Lista todas as minutas que estdo em sua posse.
Documento em Meu Poder - Serdo listados todos os documentos que
estiverem com vocé, sejam eles minutas ou documentos concluidos.
Documentos da Unidade - Todos os documentos que estiverem na
unidade serdo listados, mesmo aqueles que nao estejam com vocé. Se o
documento foi enviado para a unidade e vocé for um usudrio responsavel
pela tramitacao, vocé podera recebé-lo e ele passara para sua posse, 0s
demais membros da unidade continuardo visualizando esse documento
como sendo pertencente a unidade.

Documentos para Conhecimento Apenas documentos enviados
diretamente como cépia para vocé serdo apresentados.
Finalizados - Documentos do seu departamento serdo visualizados nesta

opcao de busca.
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Um documento criado por vocé ou pelo departamento e finalizado por outra

unidade ndo sera listado nesta pesquisa.

Firos: | —selecione— =] meova |

Origem: 2 Intemo T Exerno @ Todos
Himers do Documento:
Hdmero do Protacolo:

Too: |-selecione-  [x]

|

Interessado: | =i
Assunto: | |
Data de Crisglo: | e E 1} I
Datz do Dy I = 8] =
Origem & Autor: | [] | ~selecione- [=]| ~=elecione-
Locsizagsa = Datentor: | [=]| ~selecione— [=] | ~selecione- =]
Campos Personalizados: [
Pesquisar | &
A i | Tipo= Interessado s Assunto = Detentor
B FDF |E§ Wemorando DataEasy farmatica Pagamento de fomecedones Aine Mranda Soares
[=! Exportar XLS =] lemorando Teste datacasy Teste caincasy Alne itranda Soares
! Wemarando Dt asy nformitica. Datafasy Informisca. Adne randa Soares.
= Memorando. DataEasy kformitica Contratagiic de Consutor st Wrnnda Soares.
=
i Wemerando Alnerto Mates Teste Prazo Resposta Ane lranda Sonres
i ‘Corta teate teste Adog Mronds Soores
=g labded enconiradals)
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3.14 Finalizar

Finalizar um documento significa retira-lo do trédmite, isso devera acontecer quando
0 mesmo ja tiver cumprido sua fase corrente.
A finalizacdo funciona como um repositério onde vocé guarda os documentos que

foram solucionados e ndo podem ser excluidos.
Aghes

@ Visualizar

4 Liberar

£, Histdrico de Leitura
I Criar Cdpia

C7 Criar Comentario
ol Tramitar

Criar Documento
Yinculado

@] Anexos

. Adicionar aos Favaritos

EE Finalizar
L) .
m\ﬂnculaancumentns

™| Referenciar

Todos os documentos finalizados por vocé ou pelo seu departamento constardo em
uma listagem.

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

| prncipal | onsves co v |
PN | . ==

Caixa de Entrada Documentos FPesquisa Global Guias  Caixa de Saida

Consultar DoslaEEEPEE] -

Movao
Acbes Irmprirnir
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E depois, clique em Finalizado.

Filtros Personalizados: | --selecione-- | Nowo
Filtros: | --selecione-- -
; —-selecione--
o ; :
A= Minutas em MMeu Poder
Fase Docurnento: Docurnentos em Meu Poder
; ) Documentos da Unidade
Murnero do Docurmerto: Docurmentos para Conhecimento
MHurmero do Protocolo:
Tipo: --zelecione-- e
Interessado:
Lesunto: ‘ s
Data de Criacdo: El
Data do Docurmento: a
Chservacdes: ‘ #
Para Conhecimento: [
Finalizado: [
Origern e Autar: --zelecione-- | | --gelecione-- | | —-selecione-- bt
Localizacdo e Detentor: --zelecione-- | | --gelecione-- | | —-selecione-- bt
@ Campos Personalizados:
Pesquisar &h
O Sistema ira listar todos os documentos finalizados por vocé ou pelo seu
departamento.
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Preferéncias do Usuario

As Opcodes do Usuario tem a finalidade de facilitar a nossa navegacao pelo edoc

Sergipe.

Podemos alterar nossa senha de acesso, criar modelos personalizados para os

documentos que mais utilizamos em nosso dia a dia, personalizar mensagens que

acompanham nossos despachos, configurar auséncias e delegar nossas fungdes a

outros colaboradores, dentre tantas outras funcdes.

Para ter acesso a essa configuragdo clique na aba Opgoes do Usuario:

Principal § Opcdes do Usuario

2 o

Caixa de Entrada Documentos  Pesguisa Global

Glias

%

Vocé sera direcionado a tela de Configuragdes do Usuario:

Acoes

Preferéncas do Usuano

" Salvar Nome:=

Senha:
Confirma:

Ttens por pégina:
Assnatura:

Unidade padrio:

Assinante Padrdo:

Tramite Personalzado:

Destinatdrios Padries:

Administrador

10
&) mini.png

Padrao  Unidade

@ Desenvohimento

Gestio da Diretoria Corporativa

STT - Senicns

Desenvabiments =

Térnicns & Taonoldnicns = CT Gunn)

—-seleciona— Iz‘ —-selaciona—

Menhum texto padrio foi definido

* | —selecione—

Datzeasy

* | —~selecione—

=

Caixa de Saida

T
DIREC

GURLPI

CT = GLRIET

o9

O Administrador é o responsavel por colher suas informagdes e coloca-las no

sistema, assim vocé ja receberd seu usuario e senha cadastrados. Altere suas
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informagdes somente se houver algum dado incorreto. Além de alterar seu nome e

senha, vocé também podera personalizar despachos, definir a assinatura padrdo e

consultar sua assinatura e rubrica.

1-
2-

Nome do usuario. Altere se necessario.

Altere sua senha sempre que julgar necessario para garantir sua seguranga
e confidencialidade. (Essa senha é a do expresso, s6 pode ser alterada no
expresso)

Confirme a senha digitada no campo acima para concluir a alteracao da
senha.

Itens por pagina: Esse campo diz respeito ao numero de documentos e
processos que serdo listados em sua tela sempre que vocé acessar sua caixa
ou listagens de documentos e/ou processos. Esse campo vem
automaticamente definido com 10 itens por pagina. Para redefinir esse
nimero e escolher quantos documentos e/ou processos deverdo aparecer
nos modos de consulta, utilize as setas até atingir o nUmero desejado.

Um usuario pode estar lotado em varias unidades. Aqui vocé podera definir

qual a sua Unidade Padrao, ou seja, ao efetuar o login no sistema em qual
unidade vocé estara logado.
Selecione um assinante padrdo somente se os documentos que vocé cria
no seu dia-a-dia sdo assinados por uma Unica pessoa. Vocé mesmo ou outra
pessoa. Para isso, selecione o Departamento do assinante e, em seguida,
selecione o nome do assinante.
Texto padrdo para tramite: Quando despachamos um documento no e-
doc Sergipe, precisamos inserir uma mensagem que acompanhe esse
despacho. E possivel, aqui, cadastrar essa mensagem, para concluir o
cadastro, clique no icone 9 .
Tramite Personalizado: E uma mensagem especifica, criada de acordo
com suas necessidades, para acompanhar seu documento ou processo a ser
tramitado. Quando desejar despachar um documento, ndo sera necessario
digitar novamente, o tramite personalizado sera inserido automaticamente.
Para isso, selecione como Padrao o texto que deseja acompanhar todos os
seus despachos.

Destinatarios padrdoes para tramites: Vocé poderd preselecionar
destinos padrdes para escolhé-los quando estiver preenchendo a tela de
tramitacdo. Essa fungdo permite que, ao estabelecer destinos padroes, vocé

nao tenha que escolher entre todos os cadastrados no sistema.
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Em algumas situagdes, precisamos nos ausentar de nosso local de trabalho.
Exemplos disso sdo: uma licenca médica, férias, licenca-prémio, dentre tantas
outras situagdes. Durante nossa auséncia geralmente é designado um outro colega
gue nos substituird em nossas funcdes até o devido retorno.

Com o e-doc Sergipe é possivel configurar as auséncias de forma rapida e simples,
deixando tudo devidamente registrado.

Para inserir uma nova Auséncia, clique em Menu de Ac¢des e, em seguida, Incluir.

AcSes Incluir Auséncia

« Salvar susente:  Teste Seplag 1

Retornar --selecione-- b

Substituto:* : 2
—seleciane- -

Periado; a 3
Motivo:*
Ativa: 5

Responsavels pelos Tramites 6

SUMOG/DTIN -DIRETORIA DE TECH >
Responsavel | oolacione. =

Adicionar |

1- Ausente: O Sistema ja traz preenchido o seu nome, pois apenas o
administrador podera criar uma auséncia para um usuario que ndo seja ele.
A caixa de selegdo, abaixo do nome, mostra os departamentos que vocé
estd vinculado, assim vocé poderda criar mais de uma auséncia
delegando um substituto diferente para cada departamento.

2- Substituto: Selecione a pessoa designada a substituir o ausente durante o
periodo especificado. Vocé devera selecionar a Organizagdao, o Departamento
e o nome do Colaborador que o substituira nesse periodo.
Preencha as opgoes e clique em Salvar.

3- Periodo: Informe a data em que a auséncia se iniciara que a auséncia
terminara.
Cligue no icone do calendario e selecione a data.

4- Motivo: Detalhe o motivo da auséncia. Ativo: Marque essa opgao para
tornar essa Auséncia ativa.

5- Responsaveis pelos Tramites: Pré-define os responsaveis pela tramitacao
dos documentos. Selecione a pessoa responsavel pelo tramite. Vocé devera
selecionar o nome do Colaborador.

Preencha as opgoes e clique em Salvar.
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4.2 Modelos Personalizados

Em nossa rotina de trabalho, geralmente, acabamos produzindo sempre os mesmos
tipos de documentos. Isso acontece porque determinados Departamentos tratam
de assuntos especificos e, por isso, precisam reproduzir certos Documentos,
mudando apenas uma informagdo ou outra.

Para facilitar esse processo, o e-doc Sergipe permite a criacdo de Modelos
Personalizados, que sdao modelos de Documentos parcialmente preenchidos e

formatados, onde podemos acrescentar apenas o que é diferente.

Para criar um modelo personalizado preencha as opgdes na figura abaixo.

Acas Dados B-a'm_og

o Salar | Modelo Base:+ | =selecione= M
Retornar Descrigdo:+
Assunto;

Modelo Base: Selecione um Modelo de Documento (Oficio, Parecer, Circular
Interna, etc.), dentre os disponiveis para edicdo. Esses Modelos de Documentos
foram previamente editados e cadastrados pelo Administrador do Sistema de sua

Organizacgao.

Descrigcao: Informe uma descricdo para o modelo em criagdo. Exemplo: caso use
um Oficio como modelo base, podera criar o Oficio do Fulano. Esse modelo sé
podera ser visualizado por vocé, entdo podera dar a descricdo que quiser e que

facilite sua identificagdo em seu dia-a-dia de trabalho.

Assunto: Informe o assunto que esse modelo em criagdo devera trazer sempre

que for criado um documento a partir dele.
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Dados Baskcos:

Modelo Basa:  CI
Descricdos*  Comunicagéo Intema
Assunto

Ciestinods) Intemods) | 1

Crgarizacan: | Servigo Brasileiro de Apoio &s Micro »
Unidade: | —selecione— ~
Destinatario: | —selecione— | | Adcionar |
Ciestinois ) Intarnol(s Remoner

Predefinr Assnanteis)| o

Organizazdo:+ | Servico Brasileiro de Apoio as Micro
Uridade:+ | —selecione— >
Usudrios+ | —selecone— >
Associar assnante ao - FRIsCaER
" eiin AN
harcatoe.w | BEEinante Adicionar Assnante

1- Destino(s) Interno(s)

Esse campo é dedicado aqueles Destinatarios dentro de nossa Organizagdo que
deverdo receber o Documento apds sua conclusdo. E um campo Util para os
documentos que encaminhamos sempre aos mesmos destinatarios.

Assim quando um Documento for criado a partir desse Modelo Personalizado, os

destinatarios internos ja estardo selecionados.

Atencao! SO preencha os campos de Destino(s) Interno(s) caso esse modelo em
criagdo seja sempre destinado aos mesmos colaboradores de sua Organizagao.

Para definir um ou mais Destino(s) Interno(s), preencha os campos a seguir.

Organizacdo: Selecione a Organizacdo em que a unidade do destinatario esta

vinculada.

Unidade: Selecione a unidade em que o usuario destino esta lotado.

Usuario: Selecione o Usuario que devera ser selecionado como Interessado Interno

e, em seguida, clique em Adicionar.

A caixa Destino(s) Interno(s) apresentara todos os destinatarios selecionados. Caso
tenha selecionado um destinatario de forma equivocada, clique nele para selecionar
e, em seguida, Remover. Vocé podera adicionar ou remover destinos internos

guantas vezes julgar necessario.

WWWw.emgetis.se.gov.br
atendimento@emgetis.se.gov.br

Ne 37


mailto:atendimento@emgetis.se.gov.br
http://www.emgetis.se.gov.br/

K]

gelis

Dados Basicos:

Modeln Basa:
Diescrcao:
AssLnto

Destino(s) Intemods) | 1

CrOanzagao:
Unidlacls:
Ceestinatario:

Diestino (s} Intarnofs):

Predefir Assnantais)| 2

Organizacio: +
Uridade: +
LIsLsdrion: +

Associar assnante ao
marcacior +

s}
Comunicagao Intema

Servigo Brasileiro de Apoio 4s Micro
—selecione—

—selecione— || Adicionar |

Servigo Brasileiro de Apoio as Micro
—selecione—
—selscione— v

assinante

£

| Adicionar Assinante |

Rarnonaar

2- Predefinir assinante(s)

Organizacao: Selecione a organizacdo em que a unidade do assinante esta

vinculada.

Unidade: Selecione a unidade em que o usuario assinante esta lotado.

Usuario: Selecione o nome do assinante.

Associar assinante ao marcador: Cada modelo possui a necessidade de um

numero de assinaturas. Cada local destinado a essas assinaturas € chamado de

Marcador. Se o Documento associado ao modelo que esta sendo personalizado

possuir apenas uma assinatura, associe apenas um marcador ao assinante. Caso o

Documento possua duas ou mais assinaturas, associe dois ou mais assinantes a

esses marcadores. Caso tenha selecionado o Assinante errado, é possivel remové-

lo. Para isso basta clicar no icone da lixeira correspondente ao Assinante desejado.
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4.3. Configuracoes BrOffice - Como configurar Macros?
0 que sao Macros?

Uma macro é uma série de comandos e instrugdes agrupadas como um Unico
comando para realizar uma tarefa automaticamente.

Macros sdao, geralmente, utilizadas para: acelerar tarefas rotineiras de edicao ou
formatacao, combinar diversos comandos — por exemplo, para inserir uma tabela
com um tamanho e bordas especificos e com um numero especifico de linhas e
colunas, tornar uma opgdo de caixa de didlogo mais acessivel e automatizar uma
sequéncia complexa de tarefas, entre tantas outras tarefas.

Muitas OrganizacOes optam por desabilitar essas macros por razdoes de seguranca.
Isso porque essas macros habilitadas podem permitir a entrada de virus nos
computadores e, consequentemente, na rede.

Como o e-Doc Sergipe se utiliza de editores de texto, como o Office Word 2003,
2007 ou OpenOffice Writer, é necessario que sua Organizacdo habilite as macros,
afim de permitir que o e-Doc Sergipe possa acessar tais editores de texto e permitir
a producao de Documentos.

Veremos aqui como aprender a habilitar macros do editor de texto OpenOffice
Writer.

Geralmente essa tarefa é realizada pelo Administrador Local. Caso ele ndo possa
configurar, aqui vocé encontrard o passo-a-passo para realizar essa tarefa.

Habilitando Macros de Documentos no BrOffice Writer
Para habilitar macros utilizando o BrOffice Writer, siga esse passo-a-passo.
Abra o BrOffice Writer.

Cliqgue em Ferramentas €, em seguida, clique em Opgdes.

B Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer
Arquivo  Editar Exibir  Inseric  Formatar  Tabela Iw Janela  Ajuda

iB-EE &S s ¥ Ortografia e gramatica... FleE-v» RPEETQ @

= Idioma 1 [ A N

E |Padr§o v| ‘T\mas Mew Romal Contagem de palavras _| = = =  iZ T e 9= A v oA . @. - B

[ Numeracio da estrutura de tapicos. .. Tt e S U v L R e A Lo

H

Numeracdo de linhas...

MNotas de rodapé [ Matas de fim

Galeria

Player de midia

Banco de dados bibliogr&ficos

Assistente de mala direta...

Classificar, ..
Zalcular Chrl++

Atualizar .

Macros »
izerenciador de extensdo...
Filtros =ML

Opgiies da autocorregdo

rsonaliz:
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A caixa de Opgdes - BrOffice.org sera aberta. Cliqgue em Seguranga:

Cliqgue em Seguranca de macros:

Opgoes - BrOffice.ong - Seguranca

= Broffice,org

Dados do usuario

X

Opgles de sequranca e avisos

Geral Ajustar opgdes relacionadas a seguranca e definiv avisos para

Merndria infarmagfes acultas em documentos. Opcties. ..
Exibir

Imnprirnir Senhas para conexdes internet

Caminhas [] salvar senhas de conexdes internet persistentemente =
Cores Conexdes. ..
Fontes

o

Proteqgido por uma senha mestre (recomendado)

Aparénci A5 senhas sdo protegidas por uma senha mestre, A senha mestre T —
Acessiblidade serd pedida uma wez por sessdo, caso o BrOffice. org busque uma =
1ava senha da lista de senhas protegidas.

Atualizacdo on-line

Programa de Melhorias
Catregat/Salvar
Configuragdes de idioma
Brioffice, org Wriker M . )
Broffice. org WriterWeb Opgdes de compartilhamento de arquivos deste documento

Brioffice, org Base [] abrir este documenta no moda somente leitura

Gréaficos . .

Seguranca de macra

Ajuste o nivel de sequranga para a execucdo de macros e

I[ Sequranca de macras. .. ]I
especifigue os desenvolvedares de macros confidveis,

B HEHEEEE

[ (o4 ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Yoltar ]

A caixa Seguranca de Macro sera aberto. Clique e selecione o Nivel de seguranca Médio. Em
seguida, clique em OK.

Opco Bri) PLUTd a acno
E Broffice.org | |Nivel de seguranca | Fontes confidveis
Dados do
Geral Muito alko,
Memaria o) Apenas as macros de locais de arquivo confidvels serdo autorizadas a executar, —
Exibir Todas as outras macros, independente de estaremn ou ndo assinadas, serdo Opgdes...
Imprimir desativadas,
Caminhos
Cores Ao, Conexdes, ..
Fontes () Somente as macros assinadas de origens confidveis tém permiss3o para serem
g executadas, As macros sem assinatura serdo desativadas,
Aparéncia nha mestre, .,
Acessibilid
Java e :
Atualizags) :NE':—!'D' - ) . aq
Pragrama ® Serd neu':ﬁssa_no uria confirmasdo do usuétio antes de executar macros de fontes
Carregari3aly JLABIEON 3G, ! :
Configuragdes| pca de macros...
Briffice. org
Briffice. org Baixo (ndo recomendada).
Briffice. org B Todas as macros serdo executadas sem confirmacdo, Utilize esta configuracdo
Graficos apenas se tiver certeza de que todos os documentas a serem abertos sdo seguros.
Internet Prokeger...
| (o] 4 |’ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ] ]

Cligue novamente em OK para fechar a caixa Opg¢des - BrOffice.org - Seguranga.
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Opgoes - BrOffice.org - Seguranca E|
= Broffice,org

Dados dao usuério Opgdes de seguranca e avisos

Geral Ajustar oppdes relacionadas a seguranga e definir avisos para

Memmdria informagdes acultas em dacumentos., Opcfies. .
Exibir

Imprirnir Senhas para conexdes internet

Caminhos [ 5alvar senhas de conesxdes internet persistentemente -
Cores Conexdes,..
Fonkes Proteqido por uma senha mestre (recomendada)

Az senhas sdo protegidas por uma senha mestre, & senha mestre Senha mestre. .

Aparéncia “Enna L :
AEessibiIidade serd pedida uma vez por sessdo, caso o Briffice,org busque uma

senha da liska de senhas protegidas,

Java
Atualizagdo on-line
Programa de Melhorias Seguranga de macro
Carr:gar,l'Selvaé i Ajuste o nivel de sequranca para a execugdo de macros & Seguranca de macras...
Configuragdes de idioma especifique o5 desenvolvedores de macros confidveis.
BrOffice, org Witer M
Broffice. org Witer fweb Opifes de compattihamenta de arquives deste documento
BrOffice. org Base [] abrir este documento no modo somente leitura
Graficos . .
I O ]I[ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Yoltar ]
e——

Feche o BrOffice:

Pronto. Daqui em diante, sempre que abrir um arquivo BrOffice contendo macros,
vocé sera notificado.

Para continuar editando esse documento e poder salva-lo ao final de sua edicao,
vocé devera habilitar seu conteldo.

4.4 Papéis Importantes no e-doc

Protocolista

Protocolista tem como fungdo a abertura de processos, seus registros e
tramitagdes. Trabalha também com recebimento de documentos: CI's e Oficios

para cadastro e encaminhamento aos devidos setores.

Colaborador

Colaborador tem como fungdo acessar o e-doc Sergipe de acordo com o perfil
parametrizado para seu codigo de acesso; iniciar procedimento para a inclusdo de
documentos e processos no e-doc Sergipe; proceder com a tramitacdo de
documento e processos de acordo com o mapeamento do fluxo predeterminado;
apor a assinatura digital requerida no parecer para o tradmite do documento oficial,
desde que devidamente autorizado o seu uso; consultar o histérico do Sistema e
visualizar as acgoOes realizadas; utilizar como referencial de ndo repudio a
autenticacdo do usuario, através de seu cédigo de acesso; tomar as providéncias
necessarias a execucao eficaz do tramite do documento, no @mbito de seu 6rgédo ou
entidade; informar ao Administrador Local toda e qualquer anormalidade que venha
acontecer no funcionamento do e-doc Sergipe.
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Colaborador — RT

Colaborador RT tem as mesmas fungdes do Colaborador, com o diferencial de estar
autorizado a participar, ativamente, do trédmite de documentos e processos no e-
doc Sergipe de acordo com o perfil parametrizado para seu codigo de acesso, desde

gue devidamente autorizado o seu uso, no ambito de seu 6rgdo ou entidade.

Chefe de Unidade

Chefe de Unidade tem como funcdo gerenciar e coordenar as atividades da
unidade, a fim de atender as necessidades relacionadas na realizacao de servicos,
visando o melhor desempenho da equipe e a efetividade na execucao dos
procedimentos internos referentes as rotinas, Produzindo e apresentando relatoério

de gestdo das atividades realizadas pela Divisdo.

Administrador Local

Administrador Local tem como funcdao gerenciar usuarios do e-doc Sergipe no
ambito da sua Instituicdo; gerenciar a usabilidade do e-doc Sergipe; orientando na
aquisicdo dos equipamentos necessarios ao funcionamento do sistema, no d@mbito
do 6rgdo setorial; disponibilizando informacbes técnicas, aos 6rgdos e entidade
integrantes da Administragdo Publica Estadual — Poder Executivo, necessarias ao
seu regular funcionamento.

Algumas Observacgoes

1. Como devem ser digitalizados os documentos?

O processo de conversdao de imagens e sons de codigo analdgico para cédigo digital
por meio de dispositivo apropriado, como um scanner. Tem como objetivo migrar
documentos ou processos que se encontram em midias analdgicas (papel,
microfilme, fotografias etc.), para midia eletronica (digital), que serdo salvos e

armazenados em disco rigido.

2. Que tipos de documentos ainda devem tramitar o fisico acompanhando
o virtual?

Todos os documentos que fagcam parte de um ou mais Processo ou que sejam

destinados a Orgdos Externos, levando em consideracdo que estes Destinatarios

ndo estejam na rede do Estado para utilizarem o e-Doc Sergipe.
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Confira asife)

DUVIDAS

mais frequentes

Perguntas Frequentes

1) Por que nao consigo tramitar um documento para fora da minha
unidade?

- Verifique junto ao administrador se vocé possui a permissdo de responsavel pela

tramitacdo, provavelmente vocé estd habilitado para tramitar apenas dentro do

proprio departamento.

2) Como localizar os documentos enviados diretamente para mim?
- Todos os documento e processos enviados a vocé estardo na caixa de entrada do
usuario. A caixa de entrada fica na tela principal do Docflow, mas o conteldo

também pode ser visualizado através do menu caixa de entrada.

3) Recebi um documento, e agora? Onde localizar?
Depois de recebido um documento e/ ou processo ele passara a ficar em sua posse,
para localizar vd em um dos menus, documento ou processo e selecione a opgdo
pesquisar, nas opgoes de pesquisa de documento escolha no campo filtro, Minutas
em meu poder ou se o documento estiver concluido, escolha documentos em meu
poder. Em caso de processo, escolha também no campo filtro processos em meu

poder.

4) Como localizar um documento que se encontra recebido na minha
unidade?

Os documentos e processos da unidade sdo localizados através das abas de

pesquisas, seja pelo niumero ou por algum metadado que o identifique. Para

realizar uma rapida pesquisa, selecione na tela de pesquisa a opgéo filtro e dentro

da caixinha documentos da unidade.
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