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Cartilha do Usuario - Documentos

Cartilha desenvolvida pela Area de Treinamento da DataEasy Consultoria e Informdtica Ltda. — 2010.



Caro Usuario,

Bem-vindo ao E-doc!

O objetivo dessa cartilha é apresentar o conceito de Documentos e demonstra-lo, de forma
pratica e didatica.

Além dessa definicdo tedrica e pratica, essa cartilha se propde ainda a fornecer um passo-a-
passo de como criar um documento e todas as demais acbes pertinentes a esse mddulo
utilizando-se o E-Doc, solucdo tecnolégica desenvolvida para a producdo de documentos e
processos de forma eletrdnica.

Qualquer duvida entre em contato com o Administrador do sistema de sua empresa.

Sugestdes deverdo ser encaminhadas para treinamento@dataeasy.com.br

Cartilha desenvolvida pela Area de Treinamento da DataEasy Consultoria e Informdtica Ltda. — 2010.


mailto:treinamento@dataeasy.com.br

Acessando o E-Doc pela primeira vez

mmmausumo'mouoowausommn

Usuario: \|marcio
Senha: |eecesse

| Entrar |

Usar Certificacdo Digital

Esqueceu sua senha?

2 2004 - DataEasy Consultoria e Informatica LTDA - Todos os direitos reservados,
: Atendimento: 3216-1010
emgetls atendimento@emgetis.se.gov.br powered by@DOCF lOW

Assim como em uma conta de email pessoal, onde precisamos nos identificar com nosso nome
de usudrio e digitar nossa senha, ao acessar o E-Doc também precisamos nos identificar antes
de ter acesso aos nossos documentos e processos.

Preencha os campos “Usudrio” e “Senha” com os dados que lhe foram fornecidos pelo setor
responsavel.

Atencdo ao digitar sua senha! Caso digite a senha incorreta por trés vezes seguidas, sua conta
serd bloqueada. Caso isso acontega, entre em contato com o responsdavel pelo sistema em sua
empresa.

Lembre-se que sua senha é pessoal e ndo devera ser informada a ninguém. Assim,
conseguimos evitar que alguém tenha acesso aos documentos e processos que estdo sob sua
responsabilidade.

Usar Certificagdo Digital: campo destinado apenas aqueles que receberem 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 duvidas e para solicitar seu token de acesso,
contate o Administrador local de sua empresa.

Seja qual for seu modo de acesso, vocé sera levado a seguinte tela inicial:



SERGIPE

JENTOLIUENTY

Principal Opcdes do Usugrio Administracdo Relatdrios e Graficos Arquivamento

(Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

i3] Caixa de Entrada
Meus Documentos Nio Lidos (6) Lidos (0) Total (6)
Meus Processos Nao Lidos (0) Lidos (0) Total (0)

Documentos no meu departamento  N&o Lidos (148) Lidos (109) Total (257)

Processos no meu departamento  Ndo Lidos (42) Lidos (42) Total (84)

Usuarios online: 3

Descrevendo os Menus e icones de acesso

Botdes de atalho

Sdo botdes que facilitam sua navegacdo pelo E-Doc.

@ : retorna a pagina principal do sistema.

Ql : direciona o usudrio a tela de configuracdes do usuario.




-/

Sistema estd no ar sem interrupgao.

St

" : informacgBes sobre o produto, versdo atual, nimero da licenca e quanto tempo o

\(’) : direciona o usuario ao manual on-line do E-Doc.

()

| : direciona o usuario ao Sistema de Busca Avancada. Verifique se sua versao contempla
esse servigo.

[ |

78 "

7] . encerra a sessdo. Antes de fechar o navegador clique em Encerrar. Aguarde o aviso de
encerramento para depois fechar o navegador.

Abas de Navegacao: Aqui vocé encontra diferentes funcionalidades que vao variar de acordo
com o cargo e responsabilidades de cada um.

Principal Opcoes do Usudrio Relatdrios e Graficos Arguivamento

Geralmente, todos os usuarios da empresa tém acesso apenas as abas Principal e Op¢6es do
Usuario.

A aba Relatoérios e Graficos sera destinada as pessoas de cargos de geréncia que fagcam uso
dessas atribuigdes.

A aba Arquivamento serad destinada aqueles responsaveis pela gestdo arquivistica de sua
empresa.

Aqui, o que mais nos interessa sdo as duas primeiras abas: Opg¢6es do Usudrio e Principal.

Op¢oes do Usudrio: permite que vocé atualize de seu perfil, crie modelos personalizados e
configure auséncias.

Principal: como o prdprio nome diz, essa aba é a principal fonte de funcionalidades
relacionadas a producdo de documentos e processos do Sistema E-Doc e é sobre as opgles
nela relacionadas que trataremos a seguir.



Acessando sua Caixa de Entrada

Assim como em um departamento de qualquer empresa publica ou privada, temos os
documentos e processos que sdo enviados diretamente em nosso nome e também aqueles
documentos e processos que sdo enviados ao nosso departamento, quando ndo se sabe o
destinatario ou responsavel por ele. No E-Doc nado é diferente.

ip | Caixa de Entrada

Meus Documentos Nado Lidos (6) Lidos (0) Total (6)
Meus Processos Nado Lidos (0) Lidos (0) Total (0]
Documentos no meu departamento  Nao Lidos (148) Lidos (109) Total (257)

Processos no meu departamento N3o Lidos [42) Lidos (42) Total (34)

Aqui seu departamento é representado 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 vocé devera tomar alguma providéncia.

Os itens dentro de Documentos no meu departamento e Processos no meu departamento
representam os documentos e processos enviados ao seu departamento, mas muitas vezes
sem um destinatdrio especifico. Cabe, neste caso, fazer uma filtragem e encaminhar ou indicar
ao usuario responsavel do departamento em questao.

Para facilitar a navegacdo e reconhecer quais documentos sdo novos e que ainda ndo foram
lidos ou quais documentos ja foram lidos e estdo sob sua responsabilidade, foram criadas as
subdivisdes Nao Lidos, Lidos e Total. Clique no nimero em parénteses, correspondente ao que
vocé deseja ter acesso, assim como fazemos para acessar nossas mensagens em nosso email.

® O Total indica o somatdrio dos documentos e processos que estdao em Nao Lidos e Lidos.



Outra forma de acessar seus documentos em sua caixa é clicando em Caixa de Entrada, Minha

Caixa e, em seguida, em Documentos.

Relatdrios e Graficos

Caixa de Entrada

\ Minha Caixa »
= I

Caixa Departamento Docmentos i3 | Caixa de Entrada

Caixa de Entrada Processo Documeni

| @nha Ca@ b | Processos

Caixa Departamento 3 @mment@

Para acessar seus processos, siga o mesmo procedimento. Clique em Caixa de Entrada, Minha

Caixa e, em seguida, em Processos.

Relatdrios e Graficos Arquivamento

Caixa de Entrada D t Protocolo Pesquisar Consultar

Minha Caixa

Caixa Departamento b—: Caixa de Entrada

Caixa de Entrada Processo Document
| @nha Cai@ 3 || Qrm:essns |

Caixa Departamento  » Documentos

Dica: Estabelega uma rotina didria para a checagem de sua Caixa de Entrada para que nenhum
documento ou processo fique pendente devido a falta de uma providéncia de sua parte.



Documentos

O que é um Documento?

Documento é uma ou mais paginas de conteido com o objetivo de informar, solicitar, atestar,
estabelecer uma relagdo 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, declaracao,
edital, letra de cambio, memorando, nota fiscal, nota promissodria, oficio, procuragao, recibo,
entre tantos outros.

Como criar um documento?

v e-doc

w%> SERGIPE

LEI2NJOLNUENTY
) (%)

Principal Opces do Usudrio Administracdo Relatdrios e Graficos i =3 ' NG

Caixa de Entrada P Do t Protocol Pesqui Consultar
Menu de Acbes

Documento

Dados

Autor: Marcio Lima
o S
Documento: * 0

Modelo
Personalizado: *

| -selecione— v

Interessado :* | ] @

Assuntos: © 300 caracteres restantes

Data do Documento: * ‘ 10/03/2010 i

Notificar ao Expedir: [

Classificacdo \ \

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

Definimos o tipo de documento que vamos criar (um oficio, um memorando, etc.). A seguir
redigimos o documento, assinamos, ou assinalamos quem deve assina-lo, e despachamos esse
documento para o destinatdrio para que sejam tomadas as devidas providéncias.



Com o E-Doc isso ndo muda. Serd possivel, no entanto, ganhar tempo e aumentar a
colaboracgdo entre funcionarios na elaboragdo deste documento, isso tudo de forma ordenada,
registrando por onde esse documento passou para garantir seguranga durante sua producdo.

Vamos ao passo-a-passo da criacdo de um documento:

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

Caixa de Entrada Processo Protocolo

Em Elaboracio »

Expedidos k

Imnprimir

Despachar

Voceé serd encaminhado a tela abaixo, tendo acesso a aba Dados:

Documento

Autor:  Mardo Lima

Modelo de 5
| —seledone— ha |
Documentao: *
Modelo -
| —selecione— »|

Personalizado: *

Interessado :* |

%

Assuntos:

Data do Documento: * |

Motificar ao Expedir: | []

Classificacio | |

@ sigio:»

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



2. Modelo de Documento: Selecione o Modelo de Documento que deseja criar
(memorando, oficio, circular, etc.).

Modelo de Documento: * | —-selecone— W

Caso nao encontre o modelo desejado, solicite esta inclusdo ao Administrador do
sistema de sua empresa.

Ao selecionar uma op¢do desse campo, o Modelo Personalizado ficara indisponivel.

3. Interessado: Preencher o nome do Interessado. Interessado é de quem se trata aquele
documento. O Interessado pode ser:

a) O proéprio autor do documento, caso esteja pleiteando algo em seu préprio nome
ou de seu departamento.

b) Qualquer outra pessoa ou Instituicdo de que se trata o documento a ser
elaborado.

Interessado :* [1030 da Silva

4. Assunto: Preencher aqui apenas o assunto de que se trata o documento. O texto do
documento sera preenchido depois. Exemplo: Solicitacdo de Férias.

Assuntos: -

300 caracheres restantes

5. Data do Documento: Clique no simbolo do calendario e selecione a data da criagdo do
documento.

Data do Documenta: * |21/12/2009

6. Notificar ao expedir: Selecione essa caixa se desejar ser informado, por email, quando
o documento for expedido (finalizado).

Motificar ao Expedir:



7. Salve o documento: Clique em Menu de Ag¢bes, no canto superior direito de seu

computador, e clique em Salvar.

Relatdrios & Graficos Arquivamento

Opgdes do Usuério Administraggo

Principal

(aixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

Menu de Acoes
\H shvar
47 Retornar

Documento

Autor: Marcio Lima

Modelo de Documento:* ofido v

Modelo Personalizado: *

Interessado :* | |Jodo da Siva ‘@

Solicitacéo de férias

Assuntos: * 279 caracteres restaftes

Data do Documento: * : ™

Notificar a0 Expedir: []

Menu de Acdes

QI"" Salvar)

% Retornar

Uma mensagem confirmara que os dados do documento foram salvos com sucesso.

Atengdo

Informacoes inseridas com sucesso.

"

Apds salvar o documento, as demais abas serdo liberadas para preenchimento. Lembre-se que
0 mais importante em um documento é o seu conteudo, para isso clique no icone abaixo de
Arquivo abaixo do Menu de A¢des, no canto superior direito de sua tela. Vocé abrird um
documento em formato Word, ou seja, que permite edigdo.



Principal Opees do Usudrio Administragio Relatdrios e Gréficos Arquivamento

(Caixa de Entrada Processo D t Protocok F - e

Editar Documento

Dadoz  Assinante(s) Destino(s) Destino(z) Externo(s) Documentoig) Referenciado(s) ~ Anexo(s)  Agrupamento

Localizacdo: Desenvolvimento
Autor; Marda Lima

Tipa: Oficio

Modelo: ofido

Interessado :* |Jodo da Siva

Solidtagio

Assuntos * 289 caracterss restantes

Notificar ao Expedir: [

Data do Documento:* |25/01/2010 i

Menu de Agbes

Arquivo

1 Cligue para visualizar o
documento

o

Ao clicar no icone do documento, abrird a caixa abaixo. Clique em Abrir. Aguarde até que um
documento Word seja aberto. Isso podera levar alguns segundos.

Download de Arquivos

Deseja salvar ou abrr este arquivo?

@_, Mome: Oficio[Supartebatasasy]-4_2009,doc
= Tipo: Docurmento do Microsoft Office Word 97 - 2003
Origem: temp.dataeasy.com.br

Abrir Salvar ] [ Cancelar

arguivos podemn danificar zeu computador. Se vocé ndo confiar em

|@ Embora arquivos provenientes da Intermet pozsam zer Oteis, alguns
zUa onigem, nao abra nem zalve este arquivo. Qual é o risco’?




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

Ao finalizar a redag¢ao do seu documento, salve-o clicando no icone do disquete azul, no canto
superior esquerdo de sua tela. Sempre salve clicando no disquete. Nunca salve seu
documento pelo “Salvar como” ou este ficara gravado apenas em seu computador e ndo no E-

Doc.
EgEr-o -
2)

—j Inicio Inserir Layout ¢
j st Times Mev
Colar - N T

= # Formatar Pincel

Area de Transferéncia F]

Ao salvar, clicando no icone do disquete acima, no canto superior esquerdo da tela de seu
Microsoft Word. Vocé receberda a mensagem de que seu documento foi salvo com sucesso e
redirecionado a tela do E-Doc.

Note que acima das abas, estd escrito Editar Documento, ou seja, seu documento ainda estd
em fase de elaboracao.

Editar Documentg

Dadoz Azzinante(g) Destino(z) Destino(z) Externo(g) Documentorz) Referenciado(z) Anexo(z) Agrupamento

Localizagdo: Suporte Dataeasy

A partir de agora, é hora de trabalhar as demais abas, caso elas sejam importantes para o seu
documento. Para isso, siga 0 passo-a-passo das perguntas listadas ao longo deste manual.



Como continuar editando meu documento?

Como citei anteriormente, no passo-a-passo de como criar um documento, quando vocé
terminar de inserir as informacgdes bdsicas na aba Dados e clicar em Salvar no Menu de Agdes,
vocé podera continuar ou ndo editando seu documento.

Caso sua conexdo falhe, vocé deverd logar novamente, como descrito no inicio deste guia e
entrar no modo de edi¢cdo de seu documento. Qutra situacdo que poderd acontecer é caso
vocé necessite consultar outro documento ou processo antes de continuar editando o seu
documento em questéo.

Em quaisquer situagdes onde vocé precise continuar editando seu documento e ndo o tenha
aberto em sua tela, vocé precisara localiza-lo, abri-lo e colocad-lo em modo de edigdo. Para isso,
siga 0 pass0-a-passo a seguir:

Na aba de navegacdo Principal, cligue em Documento, depois em Em Elabora¢dao e, em
seguida, Todos em Elaboragdo.

OpcBes do Usudrio AdministracBo Relatérios ¢ Gréficos Arquivamento

Caixa de Entrada Processo Doc Protocolo Pesquisar Consultar
£m Elaboragdo » Todos em Elaboracdo
Expedidos R Listar Encaminhados / N3o Recebidos
Criar Darimanin Afecon

Vocé serd direcionado a tela Gerenciar Documentos em Elaboragdo. Localize o documento
desejado e clique sobre ele:

Relatirios & Gréficos 'y 1

Onges do Usudrin Administracéo

Arquivamentn

(aixadefntrada  Processo  Documento  Protocolo  Pesquisar  Consultar

Henu de Agdes
QQ Pesquiszr »
Ades | Tios Assunto ¢ Interessano 4 Autor 4 Localzacio 4
ﬂ Oficio Jodo dz Silv Marcio Lima Desenvalvimento (Marcio Lima)
ﬂ Oficio Solicitagdo - Contagem de horas Jogao dz Silva Marcio Lima Desenvalvimenta (Marcio Lima)

GO LD

Bxibinda registros 1 & 2 de 2registofs) enconfrado(s)



Atencgdo! Se a lista de documentos for muito grande, use a barra abaixo para localizar o
documento a ser despachado. Clique nas setas ou nos nimeros das paginas até encontrar o
documento desejado na lista.

O documento selecionado sera aberto no modo Consultar Documento em Elaboragao:

®EENEEE)
Principal Opgbes do Usudrio Administracdo Relatorios e Graficos Arquivamento T8 %m NG

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

Consultar Documento em Elaboragéo

Dados

Menu de Agdes

Tipo:

Ndmero do Documento:
Assunto:

Certificado:

Localizagdo:

Autor:

Notificar ao Expedir:
Interessado :
Detentor:

Data do Documento:
6] Classificacdo:

@ Sigio:

Oficio

SN
Solicitagdo de férias

&

Desenvolvimento
Marcio Lima

Néo

Jodo da Siva

Marcio Lima
29/01/2010

Sem Classificagdo

Ostensivo

Menu de Actes

& Edtr )

«~] Encaminhar

Expedir

Retornar

Alterar Classificacdo

Adicionar a Favoritos

el

Excluir

Neste modo de consulta, vocé ndo podera fazer nenhuma alteracdo até que o coloque em

modo de edicdo. Para isso, cligue em Menu de Agdes e, em seguida, clique em Editar.



Pronto! Vocé sera direcionado a tela Editar Documento, e agora podera editar as demais abas

e o proprio documento, caso seja necessario.

Opgdes do Usudrio Administracdo Relatdrios e Graficos Arquivamento

Principal

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

Menu de Acbes
Arquivo
Dados  Assi { ) Externo(s) D iado(s)  Anexo(s)  Agrupamento
Localizaggo: Desenvolvimento
Autor: Marcio Lima
Tipo: | Oficio

Modelo: | oficio

Interessado :* | |Jodo da Siva
Solicitagdo de férias

Assuntos * 300 caracteres restantes

Notificar ao Expedir:  []

Data do Documento: * 25/31/20 10 ﬂ

Atengdo! Esse procedimento de colocar um documento em modo de edicdo (Editar
Documento) devera ser repetido sempre que uma alteracao se fizer necessaria.

Assim, sempre que tentar abrir uma aba para editd-la, verifigue antes se a mesma ndo se
encontra em modo de consulta. Uma dica simples para saber é clicar no Menu de Agdes e

verificar se aparece a opgdo Salvar.

Menu de Acgoes

CETSI

. Retornar

Do caso contrario, siga 0 passo-a-passo aqui descrito para continuar editando seu documento.

Uma mensagem confirmara que os dados do documento foram salvos com sucesso.

Atengdo

Informacdes inseridas com sucesso.




Apds salvar o documento, as demais abas serao liberadas para preenchimento. Lembre-se que
o0 mais importante em um documento é o seu conteldo, para isso clique no icone abaixo de
Arquivo abaixo do Menu de Ag¢les, no canto superior direito de sua tela. Vocé abrira um
documento em formato Word, ou seja, que permite edicao.

Principal I Opcdes do Usuério I Administracio I Relatrios e Graficos I Arquivamento _.:m’}:’_ém

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

Menu de Acdes
Editar Documento ———P Arquive

Dados  Assinante(s) Destino(g) Destino(s) Externo(s) Documento(s) Referenciade(s)  Anexo(z)  Agrupamento

Localizagdo: Desenvalvimento
Autor: Marcio Lima
Tipo: Oficio

Modelo: | oficio

Interessado :* |Jodo da Shva

Solidtagdo

Assuntos * 289 caracteres restantes

Notificar a0 Expedir: [

Data do Documento:* |29/01/2010 I

Menu de Agies

Arquivo

Cligue para visualizar o
documento

.

Ao clicar no icone do documento, abrird a caixa abaixo. Clique em Abrir. Aguarde até que um
documento Word seja aberto. Isso podera levar alguns segundos.

Download| de Arquivos |
Deszeja zalvar ou abrir este arquivo?

@_,j Mome: Oficio[SuparteDatasasy]-4_2009.doc
Tipo: Documenta do Microsoft OFfice Word 97 - 2003
Origern: temp.dataeasy.com.br

[ Abrir ] b Salvar ][ Cancelar

arquivos podem danificar zeu computador. Se vocé ndo confiar em

l--" Embora arquivos provenientes da Intermet poszam ser dteis, alguns
L . . .
= sua ongem, nao abra nem salve este arquivo, Qual & o ngco?




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

Ao finalizar a redag¢ao do seu documento, salve-o clicando no icone do disquete azul, no canto
superior esquerdo de sua tela. Sempre salve clicando no disquete. Nunca salve seu
documento pelo “Salvar como” ou este ficara gravado apenas em seu computador e ndo no E-

EgEr-o -

Doc.

—j Inicio Inserir Layout ¢
j st Times Mev
Colar - N T

= # Formatar Pincel

Area de Transferéncia F]

Ao salvar, clicando no icone do disquete acima, no canto superior esquerdo da tela de seu
Microsoft Word. Vocé recebera a mensagem de que seu documento foi salvo com sucesso e
redirecionado a tela do E-Doc.

Note que acima das abas, estd escrito Editar Documento, ou seja, seu documento ainda estd
em fase de elaboracao.

Editar Documentg

Dadoz Azzinante(g) Destino(z) Destino(z) Externo(g) Documentorz) Referenciado(z) Anexo(z) Agrupamento

Localizacdo: Suporte Dataeasy

A partir de agora, é hora de trabalhar as demais abas, caso elas sejam importantes para o seu
documento. Para isso, siga o passo-a-passo das perguntas listadas ao longo deste manual.



Como criar uma assinatura?

Seu documento necessita de uma assinatura?

Em caso afirmativo, é necessario indicar o assinante deste documento, seja vocé esse
assinante ou outro. Siga esse passo-a-passo:

No modo Editar Documento, clique na aba Assinante(s). Vocé serd direcionado a seguinte
tela:

Editar Documento

Dados Destino(z)  Destino(g) Externo(z) ~ Documento(g) Referenciado(s)  Anexe(s)  Agrupamento

Organizacdo: | | e cesym V|
Unidade: * |--5e|e:ione-- V|
Colaborador; * |--5e|e:ione-- V|

Notificar quando assinado: | [[]

Inserir Imagem Grafica:

Marcador: * | --selaciona-- v | | Adicionar Assinante

Assinante(s):

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

Selecione a Organizagao em que o Assinante trabalha.

Organizagio: | —seledone—- w |

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

Unidade: * | |--zelacione-- |

Selecione o nome do Colaborador, ou seja, o nome do Assinante.

Colaborador:* | |--selecione-- w |

Clique no quadrinho de Notificar quando assinado, caso deseje receber uma confirmagao por
email, no momento em que o documento for assinado.

Motificar guando assinado:



Cligue no quadrinho Inserir Imagem Grafica, caso queira que a imagem digitalizada da
assinatura apareca no documento. Ndo clique nesse quadrinho caso seu documento precise
sair de sua empresa e necessite de uma assinatura de préprio punho, e ndo a digital.

Inserir Imagem Grafica:

Selecione assinatura em Marcador e clique em Adicionar Assinante, ao lado.

Marcador:* | |--selecione-- ~ || Adicionar Assinante |

O seguinte quadro aparecera abaixo:

Usuario Marcador MosScar quando assinado Unedade [rserr Imagem Grafica

rt Marog Lima HEENANTA Sm Suporte Datasagy Sm

' -.-q:{mr.:ejs:-:ij
e ——

e —~

Remover

Se esse quadro ndo aparecer ao final deste procedimento, significa que a assinatura néo foi
criada. Repita o procedimento e certifique-se que ndo pulou nenhuma etapa.

Caso seu documento exija mais de uma assinatura, vocé devera repetir o procedimento
descrito e selecionar a segunda assinatura no Marcador. Seu documento podera ter tantas
assinaturas quanto teria se fosse feito manualmente.

Atencdo! Caso tenha selecionado o assinante errado, é possivel corrigir. Selecione o quadrinho
ao lado do nome do Usuario (como se vé no quadro acima) e clique em remover. Em seguida,
repita o procedimento descrito anteriormente para definir um novo assinante.

T ) s ador raoefcar quands assinado Linedade Iresery magem Grifics

@'—'r: o Lima assrs s Sam Suporte Datsessy Sam



Como definir um destinatario interno na elabora¢ao do documento?

Seu documento precisa ser enviado a algum destinatdrio dentro de sua empresa?
Em caso afirmativo, siga o passo-a-passo:

Clique na aba Destino(s). Vocé sera direcionado a seguinte tela:

Editar Documento

Dades Aszszinante(s) Destino(s) Externo(z) Documento(z) Referenciado(s) Anexo(s) Agrupamento

o /fe =yt n Al D taFasy Consultoria e Informatica LTDA w
Unidade: | —selecione-- w
Usuario: | | --seledione-- A4
PN
(diona:)
N——

Selecione a Organizagdo do destinatario.
Selecione a Unidade do destinatario (departamento, setor, etc.).
Selecione o Usudrio (nome), a pessoa que receberd o documento.

Clique em Adicionar. A caixa abaixo mostra a pessoa selecionada para envio do documento. Se
a caixa abaixo ndo aparecer, significa que um destinatario nao foi selecionado.

Destinos Selecionados

Organizacao Unidade Usuario

DataEasy Conzultoria e Informatica LTDA Suporte Datasasy Mariana Pariz

Caso tenha selecionado o destinatdrio errado, clique no icone da lixeira ﬁ. A caixa
desaparecerd. Repita o procedimento acima para selecionar um novo destinatdrio.

C Vocé pode deixar essa aba em branco e especificar o destinatdrio ao final da edi¢do de
seu documento, o que muitas vezes é o mais recomendavel.



Como definir um destinatario externo na elaborag¢ao do documento?

Seu documento precisa ser enviado a um destinatdrio fora de sua empresa?

Em caso afirmativo, leve em consideracio que este destinatdrio ndo possui o E-Doc. E
necessario entdo que esse documento seja impresso ou enviado por email. Assim, quando esse
documento chegar ao final de sua producao, ele podera ser enviado a um destino externo.

Siga o passo-a-passo:
Clique na aba Destino(s) Externo(s). Vocé sera direcionado a seguinte tela:
Editar Documento

Dados Aszszinante(s) Destino(s) Destino(=) Externo(z) Documento(s) Referenciado(s) Anexo(s) Agrupamento

Destinatario: | Pesquisar |[  Mostrar Todos |

Resultado para "aline’

w
Seledone o(s)
Destinatariofs):
Modo de Envio:* | | Email w | Adicionar Destino

Vocé podera selecionar o destinatario de duas formas diferentes:
a) Digite o nome do destinatario na caixa em branco e clique em Pesquisar;
b) Clique em Mostrar Todos e selecione o nome do destinatario desejado.

A seguir, selecione o Modo de Envio (Correio, Email, Sedex, Fax, etc.) e clique em Adicionar
Destino. Esse campo é de preenchimento obrigatdrio.

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

Modo de Envio: )| Carraio v

Destinos Externos Selecionados

Usudrio Modo de Envio Organizacio Externa

Aling Soares Correio DATAEASY

Caso tenha selecionado o destinatdrio ou o modo de envio errado, clique no icone da lixeira ﬁ.
A caixa desaparecerd. Repita o procedimento acima para selecionar um novo destinatdrio ou
novo modo de envio.



Como referenciar um documento?

Vocé precisa de outro documento jd existente no sistema para fazer uma referéncia para o seu
documento em cria¢Go?

Muitas vezes algum documento ja existente no sistema serve para facilitar nosso
entendimento quanto ao documento em criacao.

Exemplo prdtico: uma norma interna que regulamente os procedimentos para solicitagdo de
férias dentro de empresa serd de grande ajuda quando da criagdo desse documento por
alguém que ndo esteja familiarizado com as normas regentes.

Se precisar referenciar um documento ao seu em criagdo, siga o0 passo-a-passo a seguir.

Clique na aba Documento(s) Referenciado(s). Vocé sera direcionado a seguinte tela:

Editar Documento

Dadoz  Assinante(z) Destino(z) Destino(z) Externo(z) Documento(z) Referenciado(z) ) Anexo(z)  Agrupamento

Documento(s):

Clique na palavra Documentos(s). A seguinte caixa sera aberta:

[iutumentos Expedidos . [ »
Filtro #

O Tioo Nimero Data Localizacio Assunto Autor
[0 | ofide 352/2008 18/12/2008 Suporte Datasasy Teste Protecolo Processo Vinicius Mendes
|:| Formularic S/N 17/12/2008 Suporte Datasasy validarViewProtocolo Admin”
|:| Oficio 19 11/12/2008 Suparte Dataeasy TESTE CRIAQ&O DE COPIA ORIGIANAL Lucenir Francisca
|:| Ofidio 13574654 08/12/2008 Suports Datasasy teste secad Admin"

@ Ofido 3 24/11/2003 Suporte Dataeasy Contabilizar horas de senvigo Mariana Paris
|:| Carta Aberta S/N 13/11/2008 Suporte Datasasy HHOOOO0000 Lucenir Francisca
|:| Oficio S/N 13/11/2008 Suparte Dataeasy Fes s ne e s e s e Lucenir Francisca
D Carta Aberta i1 06/11/2008 Suparte Dataeasy Teste Jean Expedir Documento 4 - Assuntos Jean Bruno
D Oficio 56 05/11/2008 Suporte Datasasy ADICIONAL ADICIONAL. Vinicius Mendes
|:| Carta Aberta 1 05/11/2008 Suporte Datasasy Teste Jean 2 - Assunto Jezn Brunc

)
(5) encontrado(s)



S Se a lista de documentos for muito grande, use a barra abaixo para localizar o documento

a ser despachado. Clique nas setas ou nos nimeros das pdginas até encontrar o documento
desejado na lista.

Clique na caixinha referente ao documento a ser referenciado e, em seguida, cligue em
Associar. A seguinte caixa aparecerad, na seqléncia:

Editar Documento

Dados ~ Assinante(s) = Destino(s) = Destio(s) Externo(s) = Documento(z) Referenciado(z) ~ Anexo(s)  Agrupamento

Selecione Tipo Mimero do Documento Data do Documento Assunto

@ OF 3 24/11/2009 Contabilizar horas de servico
Documento(s):

‘ Remover ’

Caso tenha selecionado o documento errado, é possivel corrigir. Clique no quadrinho abaixo de
Selecione (como se vé no quadro acima) e clique em Remover. Em seguida, repita o
procedimento descrito anteriormente para referenciar um novo documento.



Como adicionar um anexo?

Seu documento necessita de algum Anexo?

Muitas vezes precisamos de informacées adicionais para facilitar a tomada de decisdes no dia-
a-dia. Essas informacdes nem sempre vém em forma de documentos como os que
conhecemos atualmente (oficio, circular, etc.), mas também vém em outras formas como
fotos, documentos, videos, planilhas, etc. De posse desses documentos adicionais diversos, é
necessario salva-los ou digitalizd-los para o seu computador. A partir de agora essas
informacgGes poderdo ser inseridas em seu documento em criagdo. A esses arquivos diversos,
ja disponiveis em seu computador, damos o nome de Anexos.

Exemplo: Uma solicitacdo feita a uma Companhia Elétrica que utiliza o E-Doc podera ser
acompanhada de fotografias e até videos para facilitar a decisdo na solicitacdo de retirada de
um poste que represente ameaga.

Se este for o seu caso, siga 0 passo-a-passo a seguir.
Clique na aba Anexo(s). A seguinte tela se abrira:

Editar Documento

Dados Aszzinante(s) Destino(z) Destine(z) Externc(zs) Documento(z) Referenciado(z) Anexo(z) Agrupamento
Descricdo:
[
Arguivo:
| || Procurar...

No quadro Descricdo, escreva do que se trata o anexo a ser inserido. Exemplo: Fotografia do
local, copia de Documento de Identidade, etc.

Em seguida, clique em Procurar para selecionar o documento em seu computador na pasta em
que se encontra (Meus Documentos, Minhas Imagens, etc.) e clique em Anexar.

A seguinte caixa aparecerd, na seqliéncia:

Nome # Desrigio * Autor # Anexado em # Tamanho # Arquivo
@Pér-do-sol.jpg Foto Marcio Lima 23/12/2003 63,52 kB

Caso tenha selecionado o anexo errado, é possivel corrigir. Clique no quadrinho ao lado do
Nome do anexo (como se vé no quadro acima) e clique em Excluir Anexo. Em seguida, repita o
procedimento descrito anteriormente para anexar um novo documento.



Como agrupar um documento (Agrupamento)?

Seu documento em criag@o precisa ser agrupado a outro documento jd existente?

Em algumas agbes de determinados departamentos, certos documentos em criagdo devem

tramitar juntamente com outros ja existentes.

Exemplo: Um contrato ja existente necessita de um Termo Aditivo. Tal termo devera ser criado

em um novo documento e agrupado a esse Contrato ja existente. Os dois deverdo tramitar

juntos, por nao fazer sentido que tramitassem em separado.

Se este for o caso do seu documento em criagdo, siga 0 passo-a-passo.

Clique na aba Agrupamento. A seguinte tela aparecera:

Editar Documento

Dados Azzinantelz) Destinols)

Incluir Documentos:

Destino(s) Externo(s)

Clique em Incluir Documentos. A seguinte tela aparecera:

Incluir Documentos

a*

0| Toos Mimero # Data

i Oficio 3352/2009 18/12/2009

&1 T T

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

Localizacdo Assunto #
Suporte Dataeasy Teste Protocolo Processo
—
1 A

Documento(s) Referenciado(s)

Anexo(s) | Agrupamento

Autor #

Vinicius Mendes

C Se a lista de documentos for muito grande, use a barra abaixo para localizar o documento

a ser despachado. Clique nas setas ou nos nimeros das pdaginas até encontrar o documento

desejado na lista.



Selecione o documento desejado, clicando na caixinha ao lado do Tipo de documento e, em
seguida, clique em Incluir. Essa acdo vai gerar a seguinte caixa, indicando que um documento
foi agrupado.

Editar Documento

Dados  Assinante(s) Destino(s) Destino(s)Extemo(s) — Documento(s)Referenciado(s) — Ansxo(s)  Agrupamento

Inc\uirDocumentos:

[0 Tt Nimero # Dats + Localzacdo + Assunto + Autor %

@ Oficia 352/2009 18/12/200% Suporte Dataeasy Teste Pratocolo Processo Vinicius Mendes

Caso tenha selecionado o documento errado, é possivel corrigir. Clique no quadrinho ao lado
do Tipo de documento (como se vé no quadro acima) e clique em Remover. Em sequida, repita
o procedimento descrito anteriormente para incluir um novo documento.

Atencgdo! Nem todos os documentos a serem criados necessitardo do preenchimento de todas
as abas. Elas sdao de preenchimento opcional. Preencha apenas aquelas pertinentes ao seu
documento em questdo. Apenas a aba inicial Dados e o documento Word sdo de
preenchimento obrigatdrio para a criagdo de um novo documento.

Ao finalizar o preenchimento das abas necessdrias ao seu documento, clique no Menu de
Ag0Oes no canto direito de sua tela e, em seguida, clique em Retornar.

Menu de Acdes

Vocé serd direcionado a uma tela de Consultar Documento em Elaboragao e, a partir desse
momento, seu documento estara a um passo de ser finalizado.



Consultar Documento em Elaboragio

Dados Assinante(s)  Destino(s) Interno(z) ~ Destinofg) Externo(s) = Documento(s) Referenciado(s)  Anexo(s)  Grupo de Documentos Arquivo

Tipe: Oficio

Nmero do Documento; SN

Mudanca de Departamento

Assunto:

Certificado: 3]

Localizagdo: Suporte Dataeasy
Autor: Marcio Lima
Notificar a0 Expedir:
Interessado : Jodo da Siva

Data do Documento:  29/12/2009

: Revise seu documento.

Verifique, aba por aba, se as informacées nelas contidas estdo corretas. Clique no Arquivo em
Word, a direita da tela (conforme se vé na tela anterior), abra-o e revise cuidadosamente. Pois
este é o seu documento.

Se vocé selecionou um assinante para o seu documento, essa é a hora para assina-lo. Caso seja
vocé mesmo o assinante deste documento, siga o passo-a-passo descrito abaixo.

Menu de Acdes |
<%, Editar
S, Alterar Classificacdio

Retormar

Cliqgue no Menu de Ag¢bes no canto direito de sua tela e, em seguida, clique em Assinar
documento.

Arquivo Arquivo




Seu arquivo, antes em formato Word, agora esta em formato PDF e ndo podera ser alterado, a
menos que o assinante cancele sua prépria assinatura.

S Caso vocé verifique, apds a assinatura de seu documento, que algum dado esta incorreto
ou que alguma informagdo ndo foi citada, ainda & possivel cancelar sua assinatura. Para isso
siga o0 seguinte passo-a-passo:

Cliqgue em Menu de Agdes e, em seguida, clique em Cancelar Assinatura. Vocé tera acesso a
edicdo do documento novamente. Ao finalizar as correcdes, assine novamente seu documento
seguindo o passo-a-passo descrito anteriormente.

Menu de Acies

%% Alterar Classificacdo
s Encaminhar

i Expedi

3¢ Cancelar Assinatura
.:;:. Adicionar a Favoritos

Retornar

Apbds a revisdo final de seu documento, ndo havendo a necessidade de correcdo ou adicdo de
informagdes por vocé ou por algum outro colaborador, é hora de finalizar seu documento.

Para isso, clique em Menu de Agdes e, em seguida, em Expedir Documento.

Menu de Acies
=% Alterar Classificacdo

|er3 Encaminhar

i Expedir
(3¢ Cancelar Assinatura
.:'n;. Adicionar a Favoritos

Retornar

Pronto! A partir de agora seu documento estd finalizado e a sua disposicdo e dos
colaboradores de seu departamento para as providéncias necessarias, dai em diante.



Como encaminhar um documento?

Documentos em fase de elaboragao que necessitam da colaboragao de outra pessoa, seja para
sua assinatura ou mesmo para a edicdo do texto do documento, deverdo ser encaminhados.

Atualmente isso é feito dentro das empresas através de malote ou simplesmente através do
continuo. Conseqlientemente, esse processo que deveria ser simples e rapido acaba
demandando tempo demais, retardando sua execucgao.

Para encaminhar um documento, em qualquer fase durante sua elaboracgdo, ou seja, antes de
ser expedido (finalizado) ou assinado, siga o passo-a-passo abaixo:

Cliqgue em Menu de Agdes e, em seguida, clique em Encaminhar.

Menu de Acdes
=g, Editar

b

%% Alterar Classificacdo

et

¥ Exduir

".:;. Adicionar a Favoritos

Retormar

Vocé serd direcionado a seguinte tela:

Prioridade: (& normal O Urgente O Urgentissimo

Organizacao; |DataEas',' Consultoria e Informatica LTDA Vl

Unidade: |—-5e|e:i0ne-- v|

Colaboradar:

Motificar:  Envio: [] Recebimenta: (]

Prazo para |
responder:

Texto de
Encaminhamento: *

Preencha todos os campos necessarios:

Clique na Prioridade adequada ao seu documento.
Prioridade: (&) normal O Urgente © Urgentissimo

Selecione a Organizagao em que trabalha o destinatario.

COroanizacao: |DataEa;-,' Consultoria & Informatica LTDA Vl




Selecione a Unidade em que trabalha o destinatdrio.

Unidade: | --selecione--

Selecione o nome do Colaborador, ou seja, do seu destinatario.

Colsborador: |--selaciona-- |+

Clique na caixa Notificar: Envio e Recebimento caso queira que ele também seja notificado

por email sobre o seu documento encaminhado.
Motificar: | Envio: Recebimento:

Defina o Prazo para responder. Clique no icone do calendario e escolha a data limite para

resposta. Assim vocé poderd cobrar uma resposta posteriormente.

Prazo para |
responder:

No Texto de Encaminhamento, escreva um resumo das agdes que o destinatdrio devera tomar
em relacdo a esse documento recebido. Ex.: Dar conhecimento, Assinar e devolver, etc.
Lembre-se que esse texto serd um auxilio para aquele que receber o documento e, dessa

forma, saiba como proceder.

Texto de
Encaminhamento: *

Apds o preenchimento, confira se o documento a ser encaminhado esta correto.



COrigem e Documentos a Encaminhar

Origem: |Marcio Lima

Tipo Documento: | Oficio

Mimero do Du:u:umentu:u:

Assunto:  Mudanca de Departamento
Documento :
Data do Documento: 29/12/2009
Autor: Marcic Lima

Localizacdo: Suporte Datasasy

Observe que o campo Numero do Documento consta ainda como S/N. O nimero do
documento em elaboragdo sé serd definido apds ser expedido.

Apds essa checagem, e estando tudo correto, cligue em Menu de Agdes e, em seguida, em
Encaminhar.

Menu de Acies

Retornar

O destinatdrio deverd receber esse documento e dar os procedimentos necessarios a
elaborag¢dao do mesmo.

Vocé sera direcionado a tela Gerenciar Documentos em Elaboragdo, onde podera acompanhar
e editar seus documentos ainda em elaboragao.

Gerenciar Documentos em Elaboragio

Agfies Tipo# fissunto 4 Interessado & Autor ¢ Localizacin 4
ﬁ Oficia Jodo da Silva Marcio Lima Suporte Dataeasy (Em trimite)
ﬁ Oficio Teste secad Glauber Admin" Depto Administrative (Em tramite)
ﬁ Oficio teste fulano Mariana Paris Suporte Dataeasy (Mariana Paris)

Clique em seu documento que acaba de ser encaminhado. Vocé poderd acompanha-lo, mas
nao poderd alterd-lo, ja que este ndo se encontra mais em seu poder. Note ainda que uma
nova aba foi criada: Histdrico Elaboragao. Clique nela e sera direcionado a seguinte tela:



Dado= Histdrico Elaboracdo Azzinante(z) De=ztino(z) Inte

56109 04/01/2010 as 09:52
De: Suporte Dataeasy (Marcio Lima)
Para: Suporte Dataeasy (Mariana Paris)
Prazo para resposta: 05/01,/2010

situacio: &3 50 recebido

Texto de Encaminhamento:

Assinar e expedir o documento.

Aqui vocé podera ter acesso as informac¢des do andamento do seu documento em elaboracgao.
Saberd ainda quem estd de posse desse documento e poderd cobrar quanto a prazos e
procedimentos.

@ Caso tenha encaminhado o documento e precise cancelar o envio devido a algum erro de
informacdo basta clicar em Menu de Agdes e, em seguida, clicar em Cancelar
Encaminhamento. Vocé serd redirecionado a edicdo de seu documento e poderd fazer as
alteracdes necessarias.

= Adidonar a Favaritos

Retornar

Vocé sé podera cancelar esse encaminhamento se o destinatario ainda nao tiver recebido seu
documento.

Crie o habito de escrever sempre uma mensagem no campo Texto de Encaminhamento
que seja condizente coma real acdo esperada do destinatdrio desse encaminhamento. Assim, o
destinatdrio saberd exatamente que providéncias tomar ao receber seu documento
encaminhado.



Como receber um documento?

Geralmente Vocé deverd Receber um documento quando este for encaminhado (quando ainda
em fase de elaboragdo) ou despachado (quando ja expedido) para sua caixa.

Para receber novos documentos, existem duas maneiras:

a) Para receber documentos ainda em fase de elaboracdo (encaminhados): N as abas de
Navegacao, clique em Documentos, Em elaboragao e A Receber.

Caixa de Entrada Processo Protocolo Pesguisar Consultar
Em Elaboracao 3 Todos em Elaboracio
Fxpedidos , Listar Encaminhados | Nao Recebidos

Criar Documento

b) Para receber documentos ja expedidos (despachados): Nas abas de Navegacdo, clique
em Documentos, Expedidos e A Receber.

Caixa de Entrada Processo Protocolo Pesquisar
Em Elabaracao 3

Expedidos 3 Todos Expedidos

Criar Documento Listar Encaminhade

w.  Imprimi

Vocé serd direcionado a caixa de documentos a receber, Gerenciar Documentos em
Elaboracgdo. Clique no seu documento e este sera aberto.



4, Pesquisar
Gerenciar Documentos em Elaboragdo

Acdes Tipo # Assunto ¢ Interessado # Aut
ﬁ Oficio Mudanga de Departamento Jodo da Silva Marcio Lima
fulano Mariana Pari:

ﬁ Oficio teste

Clique no seu documento e este serd aberto. Em seguida, clique em Menu de Agées e, em

seguida, clique em Receber Documento.

Menu de Acdes
! Receber Documento

9 Adicionar a Favoritos

Retornar

C Assim que receber este ou qualquer outro documento encaminhado a vocé, cheque a
aba Histérico Elaboragdo para saber os procedimentos a serem tomados. A informacdo se

encontrard no Texto de Encaminhamento.

Dados Historico Elaboracio Azzinantelz) Destinolz) Internols

56159 04/01/2010 as 10:36
Suporte Dataeasy (Marcio Lima)

De:
Para: Suporte Dataeasy (Mariana Paris)
Recebido em: v g4/01/2010 3s 14:34 por Mariana Paris

Texto de Encaminhamento:

Assinar e expedir o0 documento.

~ Crie o habito de checar sempre o Texto de Encaminhamento assim que receber um
documento que |Ihe foi encaminhado. Dessa forma, antes de dar qualquer procedimento a esse

documento, vocé sabera exatamente o que o solicitante esta lhe pedindo.



Como assinar um documento recebido?

O documento que lhe foi encaminhado e recebido precisar ser assinado?

Apds receber um documento (conforme descrito no processo anterior), vocé podera assina-lo
caso seja essa a solicitacdo de quem |he enviou.

Para isso, receba o documento (passo-a-passo descrito no tépico Como receber um
Documento?), cligue em Menu de A¢des e, em seguida, clique em Assinar Documento.

Menu de Acdes
~y, Editar

~g  Alterar Classificacdo

|} Assinar Documento
9 Adidonar a Favoritos

Retornar

S N3do deixe de abrir o arquivo e conferir se o documento estd correto. Assim como
fazemos com documentos fisicos, ndo devemos assinar nada sem a devida conferéncia.

Caso vocé verifique, apds a assinatura de seu documento, que algum dado estd incorreto ou
que alguma informagdo ndo foi citada, ainda é possivel cancelar sua assinatura. Para isso siga o
passo-a-passo descrito anteriormente sobre assinatura de documento.

Se lhe for solicitado expedir o documento, siga as instrucées da questdo seguinte: Como
expedir um documento?



Como expedir um documento?

Apds a revisdo final do documento, certificando-se que ndo serdo necessdrias quaisquer
alteracOes, deve-se expedir esse documento, ou seja, finaliza-lo.

Assim esse documento podera tramitar e até fazer parte de um processo preservando suas
informacgdes. Deixa de ser um arquivo Word, que permite edicdo, e passa a ser um arquivo
PDF, que ndo podera mais ser alterado.

Para expedir um documento, apds sua conferéncia, basta clicar em Menu de Agdes e, sem
seguida, clicar em Expedir.

Menu de Acdes |
S5 Alterar Classificacdo

|z Encaminhar

Lew Expedi

Q Cancelar Assinatura

9= Adicionar a Favoritos

Retornar

S Apods ser expedido, esse documento ndo poderd mais sofrer qualquer alteracdo. Por isso,
certifique-se de ter revisado todo o documento e corrigir eventuais falhas antes de expedi-lo.

A seguinte mensagem de confirmagdo aparecera:

Mensagem da pagina da web F7|

R_‘,'::/ Caonfirma a expedicdo do documento ?

(I IR, D[ Cancelar

Ao clicar em OK, a seguinte mensagem de confirmacdo sera gerada:

Atengio [x]

Documento expedido com sucesso.




Pronto! Seu documento saiu da fase de elaboragdo. Vocé sera direcionado a tela Consultar
Documento e, a partir de agora, vocé poderd trabalhar esse documento como desejar.

(aixa de Entrada
Consultar focumenta

Processo Documento Protocolo Pesquisar  Consultar

Dados Arquivo
Nimero: 7

Tipo: Ofico

Mudanca de departamentn
Assunto:

Datz: 1801/2010

Certfcado: £

Localizacao: Desenvolviments
Detentor: Marcio Lima
idade Autor: Desenvolvimento
Autar: Marcio Lima
Wassificacda: Nio classificado

Sigla: Sem sigilo

Consultar Documento

Cliqgue em Menu de Ag0es, e vocé tera as seguintes opgoes:

Menu de Agbes
Iﬁ‘ Converter em Processo
Criar Cdpia
Criar Comentario
[z Despachar Documento
Criar documento vinculado

7] Anexar Arguivo

&

i
i]

Adicionar a Favoritos
Situacdo
Exccluir

Retornar

Ge



Como despachar um documento?

Um documento ja expedido (finalizado) podera ser despachado a qualquer momento para

qualquer usuario do sistema que nele tenha interesse.

Vocé pode despachar de duas formas: jd estando dentro do documento ou seleciona-lo e

despachar. Veja o passo-a-passo dessas duas opc¢des para despachar um documento:

1) Despachando um documento quando ja estiver trabalhando nele:

Se ja estiver com o documento aberto, ou seja, logo apds expedir o documento, clique em

Menu de Ag¢les e, em seguida, clique em Despachar.

Caixa de Entrada Processo Documento

Consultar Documento

Dados

Nimero:

Tipo:

Assunto:

Data:
Certificado:
Localizacin:

Detentor:
Unidade Autor:
Autor:
Classificaggo:

Sigio:

7

Oficio

Mudanga de departamento

18/01/2010

&
Desenvolvimento
Marcio Lima
Desenvolvimento
Marcio Lima

lZo classificado

Sem sigilo

Protocolo Pesquisar Consultar

Menu de Acbes

Menu de Agdes
:ﬁ Converter em Processo

Criar Cdpia

Criar Comentario
Arqu |z Despachar Documento
@ Criar documento vinculado

=10 Anexar Arquivo

Adidonar a Favoritos

Situagio

Excluir
Retornar

!? Converter em Processo
Criar Copia
Criar Comentario
@ Criar documento vinculado
|M  Anexar Arguive
i, Adicionar a Favoritos
i Situacao
T¥ Excluir

Retornar



Vocé sera encaminhado a seguinte tela:

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

Despachar Documentos | Processos

Despachar Processo Dezpachar Documento

0 Incluir Documentos:

Selecione Tipo Numero Data Localizacgo Assunto

Oficio 7 ig8/01/2010 Desenvelvimento Mudanga de departamento

Remover

Dados:

Organizagao:
Unidade:

Usurio: *

Prazo para responder: li il

Notificar Destinatério:

Despacho: * 250 caracteres restantes

Cheque se o documento a ser despachado esta correto:
Despachar Documentos / Processos
Despachar Processo  Dezpachar Documento

° Incluir Documentos:

Selecione Tipo MOmero Data Localizagdo Assunto Putor

Oficio 7 18/01/2010 Desenvalvimenta Mudanca de departamento Marcia Lima

Preencha os dados do destinatario desse documento:

Organizacdo: |DATAEASY |w

Unidade: | |--selecione— M

Usuério:
Prazo para responder: I

Motificar: | Envio: [¥] Recebimento:

Despacho: *




Selecione a Organizagao em que trabalha o destinatario.
Selecione a Unidade em que trabalha o destinatdrio.

Selecione o nome do Usuario, ou seja, do seu destinatario.

Defina o Prazo para responder. Clique no icone do calendario
resposta. Assim vocé podera cobrar uma resposta posteriormente.

@

Clique na caixa Notificar: Envio e Recebimento caso queira que seja notificado por email sobre
o seu documento despachado.

e escolha a data limite para

Prazo para responder: |

Motificar: | Envio: Recebimento:

Em Despacho*, escreva um resumo das acdes que o destinatario devera tomar em relagdo a
esse documento recebido. Ex.: Dar conhecimento, Dar providéncias, etc. Lembre-se que esse
texto serd um auxilio para aquele que receber o documento e, dessa forma, saiba como com
ele proceder. Esse é um campo de preenchimento obrigatorio.

Apds o preenchimento, confira se os dados estdo corretos. Se ndo, corrija-os. Em seguida,
cligue em Menu de Agdes e depois em Despachar.

Caixa de Entrada Processo Documento Protocolo Pesquisar Consultar

Despachar Documentos / Processos

Despachar Processo

0 Incluir Documentos:

Despachar Documente

Menu de Agiies
1 Despachar

Retornar

Selecione Tipo Mimera Localizacio Assunto Copia
Oficio 7 18/01/2010 Desenvalvimento Mudanca de departaments ED)
Dados:
Organizagdo:

Unidade:

Usudrio:*

Mariana Paris

v

Prazo para responder:

Notificar Destinatério:

Despacho: *

Dar conhecimento

Menu de Agies

234 caracteres restantes

Retornar



Pronto! Seu documento foi despachado com sucesso.

Atengdo

" Despacho feito com Sucesso

2) Despachando um documento localizando-o antes de despacha-lo, ou seja, quando

vocé ndo esta com este documento aberto em sua tela:

Para isso clique na aba Documento nas abas de Navegacdo e, em seguida, cligue em

Despachar.

Principal Opcoes do Usudrio Administracio Relatdrios e Grafi

Documento Protocolo Pesqui

Em Elaboracdo 3

Caixa de Entrada Processo

Expedidos » bjﬁ_ Caixa d
Criar Documento

[ Imprimir

P Favaoritos

A seguinte tela se abrira:

I Opgdes do Usudrio I Adminiztracao I Relatdrios e Graficos I Arguivamento _

to Protocol Pesquisar Consultar

Principal

Caixa de Entrada Processo Doc

Despachar Documentos | Processos

Despachar Processo Despachar Documento

o Incluir Processos:

Dados:

Organizacao: ([ »
Undace:
Usuério:

Prazo para responder:

|

Motificar Destinatario:

Despachao: *




Como nessa tela vocé podera tanto despachar um processo quanto um documento, para isso
sera necessdrio definir o que esta despachando nesse momento. Clique na aba desejada,

Despachar Documento:
Dezpachar Processo Despachar Documento

Clique em Incluir Documentos:

Despachar Documentos /| Processos

De=spachar Processo De=pachar Documento

o' Incluir Documentos:

Uma caixa contendo todos os documentos expedidos em sua posse serd aberta.

Procure o documento a ser despachado e cliqgue na caixinha ao lado do numero
correspondente ao seu documento e, em seguida, clique em Associar.

Documentos Expedidos [

L

h %
[0 | Mimero# | Mimero de Protocolo ¢ Tipo ¢ Data % Localizagdo ¢ fssunto % Butor &
0 s 5/N Tipe Indexacao 11/01/2010 Suparte Dataeasy Documento Idx 5 Marcio Lima
D 2 5N Tipo Indexacao 11/01/2010 Suporte Dataeasy Doc Idx 4 Marcio Lima
O | 5/N Tipe Indexacao 11/01/2010 Suparte Dataeasy Doc Indexado 3 Marcio Lima
D 1 5N Ofidio 25/12/2008 Suporte Dataeasy Mudanca de Departamento Marcio Lima

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

C Se a lista de documen
a ser despachado. Clique nas'sgtas ou nos nimeros das pdaginas até encontrar o documento

s for muito grande, use a barra abaixo para localizar o documento

desejado na lista.

C Caso tenha definido um Destino Interno no momento da elaboracdo de seu documento,
ele serd despachado automaticamente, ao expedir (finalizar) seu documento



