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1. Introducgao

Neste manual sdo apresentadas todas as potencialidades da aplicacdo na dtica de utilizador de sistema. De
modo a explicar os conteldos da aplicacdo sdo usadas imagens exemplificativas dos varios procedimentos

associados as diferentes funcionalidades.

O acesso a aplicacdo é feito por um utilizador com login e palavra-passe, previamente definidos por um dos
administradores do sistema. Ao utilizador é associado um perfil que Ihe confere um conjunto de permissées

para acesso a agOes especificas dentro do universo da aplicagao.

2. O que é o Webdoc - Gestao Documental

O Webdoc é uma ferramenta informatica de suporte a gestdo da documentagdo numa organizagao. Permite

0 acesso a documentos digitais, processos e ao ciclo de movimentagao de ambos.

A tramitacdo de um documento ou processo é baseada num Workflow predefinido (fluxo de trabalho), a
movimentacdo dos documentos/processos pressupbe a passagem por varios “estados” e pode nalguns

casos também ser atribuida a diferentes utilizadores.

A aplicacdo permite ainda a um utilizador que necessite de se ausentar do seu local de trabalho, ceder o
acesso de todos os seus documentos/processos a cargo de uma divisdo/utilizador delegado, assegurando

desta forma a continuidade do tratamento dos documentos/processos.

Possibilita a gestdao de processos de forma simples e Util, podendo também ser movimentados entre

utilizadores, de forma orientada de acordo com as rotinas de procedimentos da instituicao.

A gestdo de processos foi otimizada e facilitada através da Gestdao Documental - Webdoc, permitindo de
forma eficiente a movimentacdo de documentos/processos entre utilizadores, de forma orientada e de

acordo com as rotinas dos procedimentos da instituicao.
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3. Vantagens da Aplicagao

As principais vantagens desta solugdo sao:
e Reducdo de custos através da eliminacdo das cépias em papel;
e Numeracdo automatica de toda a documentacéo;
e Interface inicial com apresentacdo de “Nova Documentacdo”, com atualizacdo automatica;
e Tramitagdo controlada dos documentos;
e Histdrico das agdes dos utilizadores sobre os documentos;
e Aumento da seguranca documental (servidor, backups, etc.);
e Utilizacdo de Formulérios/Templates (modelos) para elaboracdo de documentos;
e Facilidade na pesquisa de informacao;
e Facil identificagdo dos documentos a tratar — através de cddigo de cores;
e Digitalizagdo dos documentos;
e Homogeneizagao de Procedimentos e documentos;
e Utilizadores delegados;
e Possibilidade de assinar documentos através do Cartdo de Cidaddo;
e Possibilidade de pesquisar documentagao de toda a organizagao;

e Solugdo acessivel do exterior da organizagao.

4. Area de Trabalho (Interface Inicial)

O Acesso a aplicagao é feito através da insercdo do login e da palavra-passe de cada utilizador.

A palavra-passe deverd ser Unica e exclusivamente do conhecimento do utilizador, que nunca a devera
divulgar, visto que todas as operagdes efetuadas na aplicacdo Webdoc ficardo guardadas e associadas ao

respetivo login de acesso.

Para aceder a Area de Trabalho o utilizador deve utilizar o URL disponibilizado pela administracdo de

sistemas.

IMP.171.09
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Figura 1 — Acesso a aplicagdo.

Ao entrar na aplicacdo, ficam disponiveis ao utilizador as funcionalidades que foram definidas para o

utilizador, por um administrador do sistema e de acordo com o perfil atribuido.

:“ DOCUMENTOS PROCESS0S FORMULARIOS ATENDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS SUPORTE

i Documentos &

@3 Estio no Departamento [ 1)

O Tomar Conhecimento { 1)

-
- Processos @

Sem "Processos”

‘ Delegados

Sam ifzadores "Delegados”

B Protocolos

Sem "Protocolos”

Figura 2 — Area de Trabalho.
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A Area de Trabalho pode ser dividida em 4 areas:

1. Cabecalho;
2. Menu Horizontal;
3. Area dinamica de rececdo de documentos e processos;

4. Links de acesso a outros sitios.

4.1. Cabegalho

NN BSIE

- Botdo que estd localizado na zona superior a esquerda do

sistema, que permite ao utilizador, a partir de qualquer ponto da solu¢do, voltar a Area de Trabalho.
Este botdo deve ser utilizado cada vez que o utilizador acaba a sua atividade com um documento ou

processo, no sentido de verificar se algo de novo chegou a sua conta.

TERMINAR SESSAO

- Botdo que permite terminar a sessdo ao utilizador que esta registado.

4.2. Menu Horizontal

No menu horizontal sdo disponibilizados varios itens que permitem ao utilizador o uso das ferramentas

existentes no sistema.

“ DOCUMENTOS PROCESS0S FORMULARIOS ATENDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS SUPCRTE

Figura 3 — Menu Area Horizontal.
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4.3. Area dinamica de rece¢io de documentos e processos.

A Area dinamica, é a area que disponibiliza os documentos e processos que o utilizador tem para tratar,
para conhecimento ou que estdo no departamento.

Esta area é dindmica, tal como o nome indica e vai diminuindo ou aumentando a medida que o utilizador
despacha ou recebe documentos ou processos.

Nesta area estdao também mencionados os utilizadores que foram delegados na conta ou que o utilizador

delegou a sua conta.

ﬁ Documentos
A Estio Comigo( 100)
Estdo no Departamento ( 6 )

© Tomar Conhecimenta (1)

B processos

A Estio Comigo (1)

; Delegados

Sem Utlizadores “Delegados’

[ —

Sem “Pralocsioy

Figura 4 - Area dinamica
Nesta tabela surgem os alertas relativamente aos documentos que sao enviados ao utilizador. Cada registo

corresponde a um documento em particular e é composto por um conjunto de colunas de caracterizagdo.

4.3.1. Cor

Cada cor (associada a uma forma geométrica) indicada do documento/processo representa a relagdo que
o documento/processo possui com o utilizador. Nesta coluna de alertas apenas surgem

documentos/processos caracterizados com trés cores (estados):

i Vermelho A _ Estdo comigo — Documentos/processos que sdo enviados diretamente ao

utilizador;

ii. — Estdo no departamento — Documentos/processos que sdo enviados para um

grupo ao qual o utilizador pertence;

iii. Azul o_ Tomar conhecimento — Documentos/processos que nio sdo enviados ao utilizador,

mas o remetente quis atribuir conhecimento ao utilizador.

4.3.2. Numero de registo

Numeracdo automatica atribuida pelo sistema ao documento. Este elemento de referéncia é univoco.

IMP.171.09
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4.3.3. Prazo

Indicacdo de alerta de prazo, a cor exibida pode alternar entre as seguintes cores;
e Vermelho — Prazo expirado;
° — Prazo prestes expirar;
e Verde — Dentro do prazo estipulado;

e Cinzento—Sem prazo atribuido.

4.3.4. Entidade

Defini¢do da entidade, no caso de ser um documento de entrada esta é referente a entidade que remete o

documento, sendo um documento de saida indica o destinatario de determinado documento.

4.3.5. Assunto

Definicdo do assunto do documento.

4.3.6. Tipo

Indicagdo do Tipo de Documento.

4.3.7. Remetente

Indica o remetente do documento.

4.3.8. Recebido

Data de rece¢do do documento.

4.3.9. Em tratamento

Indica que o documento estd em tratamento.

4.3.10. Ficheiro

Permite a abertura do ficheiro (documento) sem abrir a ficha.
A interpretacdo da tabela de processos é similar a interpretagdo nos documentos. Relativamente as cores
de processos exibidas, a aplicacdo também s apresenta processos nas trés cores (Estados) referidas.

Em qualquer uma das tabelas referidas anteriormente o utilizador, para aceder aos documentos ou

processos, deve carregar sobre o registo pretendido no campo
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4.3.11. Apresentacao “Utilizadores Delegados”.

Demo_1 18-02-2012 18-02-2018

Figura 5 - Tabela de Utilizadores Delegados

Nesta tabela é possivel analisar outros utilizadores que delegaram a sua documentac¢do ao utilizador bem
como os utilizadores para quem o préprio delegou. Serd importante referir que as delegag¢bes apenas dao
acesso aos documentos dentro do periodo de delegagdo. Esta tabela é apenas de consulta, sendo que as
delegac¢des sao definidas no contexto “Utilizadores Delegados”, que sera abordado posteriormente.
4.3.12. Protocolos

Nesta tabela é possivel verificar os protocolos associados aos documentos. Protocolos de documentos sao
criados quando um documento do sistema também existe e tramita em formato de papel. Quando tal
acontece, o utilizador que encaminha o documento regista um protocolo e o utilizador que recebe o

documento recebe um alerta de protocolo nesta tabela.

- Fo—

A Estiie Comige (1)

Protocolo De Para Duta

PROT/3B6602019 SUZETE CANDIDO PACO CARDOSO CAMILO DE - Departaments de Educagio 26-11-2019

Figura 6 - Protocolos

5. Menu horizontal

Dentro do Menu é possivel encontrar submenus de acesso a algumas funcionalidades do Sistema de Gestdo

Documental.

5.1. Gestao Documental

DOCUMENTOS PROCESS0S FORMULARIOS ATEMDIMENTO RELATGRIOS PROTCCOLOS SUPORTE
Gestio Documental
Alertas Emails Enviados Frases Personalizadas Processos
Assinatura Digital em Bloco Entidades Pastas Pessoais Protocolos
[E pocumentos Faxes Enviados [E Pesquisa por Contetido [ utiizadores Delegados

Figura 7 - Menu de Gestao Documental

O Menu de Gestdo Documental é composto pelas seguintes opgdes:
l. Assinatura Digital em Bloco;

II.  Assinatura em bloco;

IMP.171.09
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1. Documentos;

V. Documentos a expedir;

V. E-mails Enviados;

VI. Entidades;
VII. Frases Personalizadas;
VIII. Pastas Pessoais;

IX. Processos;

X. Protocolos;

XI. Utilizadores Delegados.

5.1.1. Assinaturas Digitais

A assinatura digital, tal como o nome indica, corresponde a assinatura em formato digital.

Assinatura Digitalizada — E uma assinatura sem validade legal que corresponde apenas a digitaliza¢do da
assinatura fisica. E apenas uma imagem e nio tem valor legal.

O Administrador do Webdoc pode introduzir no sistema, assinaturas digitalizadas para cada utilizador. Estas
assinaturas sao usadas pelos utilizadores na construcdo de documentos via formuldrios. Caso o formuldrio
contenha algum campo de controlo de assinatura, o utilizador deve carregar a sua assinatura digitalizada
para dentro do campo. A assinatura do documento, com assinatura digitalizada, pode ser introduzida no

momento de criagdo do documento via formulario ou posteriormente em PDF.

[[] Servico externo.
[] Atividade sindical™.
[] Quiros™

O Trabalhador

S ssihAR

Em

Figura 8 - Passo 1 para a assinatura digitalizada.
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[] Atividade sindigalz
D out . Validar Tarefa X
utros™:
~
Validagao de Tarefa Critica
( Utilizador administrator de Sistema
Password :
(V]
Figura 9 — Passo 2 para a assinatura digitalizada.
[] Qutros*

O Trabalhador

A Técnica Superior

NN OE

administrator de Sistema
8102/2020

Figura 10 — Passo 3 para a assinatura digitalizada.

5.1.2. Assinatura Digital qualificada (certificada)

Assinatura Digital — A assinatura digital qualificada corresponde a Assinatura Digital do utilizador. Esta tem

reconhecido valor legal e é utilizada no Webdoc para assinar documentos do tipo PDF.

Ao assinar deste modo, o utilizador assume de forma expressa e inequivoca a sua assinatura no documento.
Esta forma de assinar documentos recorre ao aplicativo “e-Sign”, pelo que durante o processo, sdo

efetuadas validagGes aos servicos da AMA (Agéncia para a Moderniza¢dao Administrativa).

NOTA: Para que a Assinatura Digital certificada seja realizada com sucesso, sera necessario que tenha
previamente instalado:

- A aplicacdo da AMA - Autenticacdo.Gov do Cartdo Cidadao
- A aplicacdo “e-Sign”, e devera adicionalmente ter o certificado desta aplicagdo instalado.

Para dar uso a Assinatura Digital deverad ter o “e-Sign” ligado.

/

w B\]EB

Figura 11 - Passo 1 para a Assinatura Digital certificada.
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Passos para assinar documentos com Assinatura Digital Certificada:

1. Deve abrir a ficha do documento na qual se encontra o documento que deseja assinar com a
Assinatura Digital Certificada. Deve utilizar um documento do tipo PDF, tal como representado na

Figura 11 e deve carregar no botdo

2. De seguida ira aparecer uma janela, conforme imagem infra, onde devera carregar no botao
“Assinar”.

) SignPDF - C:\Users\) i\AppData\Locah Temp'tempfileB852297207425303673. plf - Pagina 1 de 1

ZOOM - Z0OM + [ASSINAR [VALIDAR

e

Pedido de Criagio de Posto de Trabalho ou Atribuigio de Acessos

N

e =
Neme camplato: b
[
[ —— rponts s tesie B s i sl ot
T seaborador

A bl o e ke

G pafisonl

Losalnaghe: cwesiaties

[

Sl 4 Urstoce scphos
e Colabesadr s essae Téerie:

-

[l

Pagina _1— de 1 - Zoom: 100%

Figura 12 - Passo 2 da Assinatura Digital Certificada.

3. De seguida, ird surgir a janela do aplicativo “e-Sign”, que permitird arrastar a caixa de assinatura
ao longo do documento, para o local onde se pretende que a assinatura fique localizada.

| esignPDF - ChL ppData\Local Temp 2297287420303673.pel - Pdgina 1 de 1

O\ @\ E Q Painel de Assinatura

Ficheiro OpgBes Ajuda

Tipa colaborader DETALHES DO CERTIFICADO

N2 Mec. bu Cartio Colab:

Grupa profisionsi: Geral| Dpespacho

Locamasio: Jrm—

Morad Tipo de Assir
Certific: al

[r— tocat

Sigla da Unidade orginica: © Assinatura qualificada

Resp. Colaborador ou Gestor Técnic:

sal cotaborador:
Nado permitir alteragoes

Empres
farna Ret, Processas

Objoto
Iniclo colaborag3o: 3333/ mm/dd ina Eletronica Qualificada
percdo colsboragi stés  aaa/mrnyd Duragso previsa:
Mofivo:
[m—
Wt st it M Incluir TimeStamp
Telemével da s 1 Contacto Telefonico:

[

Arraste ou aumente

Observagtes:

q
Pagina H[—| de 1 -Zoom: 100%

CANCELAR ASSINAR DOCUMENTO
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Figura 13 - Passo 3 das Assinatura Digital certificada
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No momento de assinar o documento pode optar por um de dois tipos: ‘Assinatura Digital’ ou ‘Ndo permitir
Alteracoes’.

A primeira ag¢do permite altera¢des ao documento no futuro e que o mesmo seja assinado novamente.

A opcao ‘Nao permitir Alteracbes’, tal como nome indica, torna impossivel a alteracdo ou uma nova
assinatura.

No momento da assinatura o utilizador tem a possibilidade de incluir uma nota de despacho, incluir um

Iy

motivo e ainda um “Timestamp” a assinatura.

Painel de Assinatura

S ||| S| ATUALIZAR

DETALHES DO CERTIFICADO

Painel de Assinatura

R ——— (717 EN S1... ATUALIZAR

DETALHES DO CERTIFICADO

Geral Despacho
Geral Despacho

Tipo de Assinatura
Certificado Digital atura

O Assinatura qualificada

Certificacdo do Documento:

Texto adicional de
do permitir alteracSes

]

Razéo,

natura Eletron

M Incluir TimeStamp

CANCELAR ASSINAR DOCUMENTO

Figura 14 - Assinatura Digital Certificada - separador Despacho e separador Geral

Q QB @ Painel de Assinatura
Z0OM- ZOOM+ ASSINAR VALIDAR [_CHIZENSLJ ATUALIZAR

Tigo cotuborador DETALHES DO CERTIFICADO

N Mec. ow Cart Cote

oo e Geralh pespacho

[ e

s Tipo de Assi
Certificado Digital

Uit organics tacat

e o Ut g

ess. Cotaeorador o Gevton Tacrice:
Rt rocesss

Periodo colsboracho stk assalmm/ 4 Ourgi prevsts

et o Arraste ou aumente
Onservagbes

CANCELAR
Pagina [t de 1 - Zoom: 100%

Figura 15 - Assinatura Digital certificada
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4. Apos escolher o local pretendido para assinatura, devera carregar no botdo “Assinar Documento”.
De seguida, ira surgir uma janela a pedir o pin do cartdo de cidadao.

Atencio: Vai realizar uma assinatura
eletrénica valida com o seu Cartao de
Cidadao.

PIN de assinatura |

Figura 16 - Assinatura Digital certificada - Pin para validar.

an(8](=] [=] + AR QO [ONRaG Q@ yme

Figura 17 - Assinatura Digital certificada - resultado final.

5. De seguida, pode fechar a janela do “e-Sign” e regressar para a ficha do documento. O Documento
visivel no sistema ja se encontra atualizado.

IMP.171.09

AMBISIG SA. | Manual de Utilizagdo Integral da Solugdao do WEBDOC
Lisboa: Av. Infante Santo n2 68 H | 1350-180 - Lisboa — Portugal | T:+351 210014 100 | F:+351213 979 895 21

eiC eiC eiC eiC eiC -

150 14007 15016 2700)] 150/ 26050-1] NP 4457
B = Aot smsa SRR

Gmf-li}ﬁ—‘;:
ERTIFICAD A

[
inow:




5.1.3. Assinatura Digital em bloco

Esta funcionalidade consiste na possibilidade de serem assinados varios documentos de

sequencial através da Assinatura Digital do utilizador.

uma forma

Assinatura Digital Certificada em Bloco

S6 pode assinar no maximo 20 documentos

Selegio dos documentos a assinar
Documentos selecionados:

]

Nimero Assunto Entidade

Livro de Registo

PESQUISAR ASSINAR

Tipe de Documento Clasificador

v v

E/748952018 | WELLA PORTUGAL SOCIEDADE COSMETICOS LUSO - ALEMA LDA sdfghjeis 01-08-2018

ETT4002016  AMEISIG - AMBIENTE SISTEMAS INFORMACAD GEOGRAFICA LDA doc relacionado 2 08-03-2018

_ﬁ"mmm

Serviga

Registado ‘

Figura 18 - Assinatura Digital em bloco.

5.1.4. Documentos

O contexto Documentos encaminha o Utilizador para a area de pesquisa de Documentos.

Lista de Documentos

N¢ de Registo Assunto

Formulario
Selecione um Formulério

Qm:is{rar campas de pesquisa avangada

Contribuinte Entfidade Classificador Classificador Organico

[Todos Classificadores] | = ||Todos Classificadores] |~
Urgents. Aguarda Resposta Em Tratamento
[Todos] ~ | |Ngo = ||[Todos) | M|

A [ Estio Comigo
© [ Tomar Conhecimento

@ Estdo no Departamento: | [Todos]

B [J Passou por Mim &

Incluidos em Processo

‘SELECIONAR TODAS LIMPAR "ELE'.C ES

O [ concluidos © [ | Arquivados @ [ Anulados
§- [] Documentos Delegados 8 [] Tomei Conhecimento
© [ ver Todos os Documentos [ Histérico
Periodo | Ultimos 6 meses 1=l Total de Documentos: 100 =]

- ENVIAR DOCS. POR EMAIL | NOVO DOCUMENTC

Figura 19 - Lista de documentos.

5.1.5. Documentos a expedir

Listagem dos documentos associados ao utilizador, ou grupos a que o utilizador pertence, que se encontram

num estado do Workflow configurado como “Pronto a enviar” ou “Pronto a imprimir”

. Os documentos que

se encontram num destes estados podem ser movimentados, mas ficam impedidos de serem editados.
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Lista de Documentos a Expedir

Livre Tips Entidads
‘ ~ || [Toos] |=1
Entre duas datas

28-02-2020 e 20-02-2020
PESQUISAR LIMPAR CAMPCS: m
144 fFigna[ 1 s=1 QP Exporiar [ @[5 £ Mosurar oo Registo 1 200 de um Tetslde 0

I S S S T S N TS

Nag foram encontradas registos.

144 fFigina [ 1 =1 QP Exportar [ ] [

A Mostrar do Registo 1 30 0 de um Tocsl de 0

Figura 20 - Lista documentos a expedir.

5.1.6. Documentos arquivados

O contexto Documentos arquivados é onde se encontra a listagem dos documentos associados ao
utilizador, ou grupos a que o utilizador pertence, que se encontram num estado do Workflow configurado

como “Arquivo”.

Lista de Registos para Requisitar

Nimero Assunto
Classificador
Data inicial Data final

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS
144 §Figma 1 1 QP rl

o £ Genérico

144 4 Figina: |1 1 QP rl

Exportar [ (5

Exportar [ (5

A Mostrar o Registo 1 30 1 de um Tatal de 1

T o = [ O

A Mostrar o Registo 1 30 1 de um Tatal de 1

Figura 21 - Lista de documentos arquivados.

5.1.7. E-mails enviados

O contexto, E-mails enviados, permite consultar os e-mails que foram enviados pelo utilizador a partir do

Webdoc.

Lista de Emails Enviados

Assunto
Destinatirio Emil
Utiizador Documento Estado
[Tedos] [Todos] [=]
144 fFigna 1 52355 Qo bl Exportar () [ [ AMosirar do Registo 1 30 25 de um Total de 8214
Ocurerte g0 i oo o EN N
N° Documento: - - - - . JCEERIEERD ‘GONCALVES - ADMINISTRADOR 22-07-2018 aida_silva@em- AIDA FERNANDA DAVID ESTEVAD DA Enwiado, a espers de
il Processo de insolvéncia da Sociedade de Construgdes Rotacasa, Ld". Camarate. e i Joures gt iy confimagia -0 e X
gWE.‘DZI:DJWn:"m Erocesso de insolvéncia ds Sociedads de Consirugies Rotacasa, L. Camaraie. RS ffggolg‘ s fe':f;:';‘@“"" ;:E\‘;:EMDAD’W IDESTEVADDA  Confimado =-Ce v
\F Documento: o . . . JOSERIBERO GONCALVES -ADMINISTRADOR. | 22072018 |sida_siva@em- | AIDAFERNANDADAVID ESTEVADDA | Envisdo, 3 sspera de
el Processo de insolvéineia da Soviedade de Construgdes Rotacasa. L. Camarate. e Pyt o g ey conimasts -0 e X
\F Documento: . ) , ) o 06032018 |pauis_braga@em- | PAULAALEXANDRARODRIGUESDA  Envisdo, s ssperade
ot Escola Bisica Baima da Goving - Recolha | Aate Material Informético. FaulaBraga azan e CRUTBRAGA conimachs -0 e X
N Documento: EDNI - EMFRESA DISTRIBUIDORA MATERIAL WAL201T | isabel_nobre@om- ; Envisdo, 3 sspera de
E/1047362015 Feoua INFORMATICO LDA 10:42-00 loures pt DORAFATIMASANTOS TEXERS mnﬁmﬂ?éﬂ s o ﬂ x
Figura 22 - Lista de E-mails enviados.
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5.1.8. Entidades

O contexto Entidades permite gerir as varias entidades do sistema, indispensaveis para identificacdo do

remetente ou destinatario dos documentos/Processos.

Lista de Entidades

Pesquisar no conteddo

Entidade Cédigo Interno Tipo de Entidade Visivel Validada Online
Selecions... |v | Selecions.. |v | Selecione.. ‘ - Selecione. | x|
Morada Cédigo Postal Localidade
Email (s) Telefone/Telemdvel Fax Contribuinte Documenta de Identificagio Pessoal Pais
[Todos] dl
Uitima modificagio Modificado entre duas datas Tipo de ficheire Data de emisséo do ficheiro
[Todos] |~ e [@ Todes [Todos] I~ e

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS NOVA ENTIDADE

Figura 23 - Lista das Entidades.

1. Para efetuar uma pesquisa:

o Carregarem ;

7

2. Paralimpar campos selecionados:

o Carregarem ;

’

3. Para exportar basta carregar num dos botdes b E;
4. Para editar um registo (caso o utilizador tenha permissao atribuida para o efeito) deve:
o Carregar-seem =;

o Alterar dados formulario;

BT S SN T
o Carregarem ;

5. Parainserir um novo registo é necessario:

~
o Carregar no botao ;

’

o Preencher formulario;

o Carregar no botao “m,

IMP.171.09
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Existem quatro separadores que deverdo ser preenchidos.

1. O tabulador Entidade possui os dados identificativos da entidade:

(oo | ox ] oo |
Inserir GD - Entidade
Entidade Moradas Ficheiros Dados Entidades associadas
Codigo
Entidade * Tipo Entidade * Codigo Interno
v
Morada
Cédigo Postal Localidade Paig
Portugal v
Email institucional Email pessoal
Telefone Telemdvel Fax
Site
Contribuinte Documento de ldentificagdo Pessoal Arquivo Data Emissdo
|| Contribuinte .
portugués?
Data inicio Contumaz Data fim Contumaz Meio preferéncial comunicagéo
|| E contumaz | 20-02-2020 || 20-02-2020 B v

Figura 24 — Nova Ficha de Entidade.

2. O tabulador Moradas permite ao administrador gerir as diversas moradas da entidade:
o Carregar botao ;

o Preencher formulario;

o) Carregar em “m,

Inserir GD - Entidade

Entidade Moradas Ficheiros Dados Entidades associadas

NOVA MORADA

E—l RUA DAS PALMEIRAS

Figura 25 - Nova Ficha de Entidade.

3. Otabulador Ficheiros permite associar qualquer ficheiro relativo a entidade:

~ Selecionar
o Carregar no botao '

7
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o Preencher formulario;

o Carregarem ;

Inserir GD - Entidade

Entidade Moradas Ficheiros Dados Entidades associadas

Data de validade Data de registo Adicionar ao documento Il

Mo records to display.

Figura 26 - Nova Ficha de Entidade.

5.1.9. Faxes Enviados

Permite verificar os faxes que foram enviados pelo utilizador.

Lista de Faxes Enviados

Assunto
Destinatario

Utilizador
[Tedos]

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS

144 4 Pignz: |1 de 1 QM

Documento Estado
=] [Todos]

Exportar 5] [ L9

|44 4 Pigina: |1 det QM

Exportar o) W) L9

A Mostrar do Registo 1 30 0 de um Total de 0

T N L N N == S
Nao foram encontrados registos.

A Mostrar do Registo 1 30 0 de um Total de 0

Figura 27 - Lista de Faxes Enviados.

5.1.10. Faxes Recebidos

Permite verificar os faxes que foram recebidos pelo utilizador.

DOCUMENTOS FROCESSCS FORMULARIOS ATENDIMENTO ~ AGENDAMENTO RELATGRIOS FROTOCOLOS SUFDRTE

Lista de Faxes Recebidos

—_
o foram encontrados registos

Figura 28 - Lista de Faxes recebidos.
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5.1.11. Frases Personalizadas

Permite ao utilizador criar e guardar as suas frases personalizadas de modo a ndo escrever repetidamente

a mesma frase e usar por exemplo, nos despachos e nas movimentagoes.

Lista de Frases Personalizadas

Tipo de Frase

PESQUISAR | LIMPAR GAMPOS w
144 4 Fagina: |1 =1 Qpml Exportar [l ][5 AMestrar do Registe 120 0 de um Tzl de 0
[Teoweee — S PP e
No foram encontrados registos.
|44 4 Pagina: |1 i QP Exportar g ] [ AMostrar do Registo 1 300 de um Totsl de 0

Figura 29 - Lista de Frases Personalizadas.

5.1.12. Pastas Pessoais

O contexto Pastas Pessoais permite ao utilizador gerir pastas, nas quais é possivel agregar link’s de acesso
rapido a documentos e processos criticos e sinalizar alguns documentos ou processos que pretenda
acompanhar de forma mais direta. E importante salientar que a colocagdo de documentos ou processo nas
referidas pastas ndo intervém diretamente no estado ou informagdao presente nos documentos ou

processos.

Pastas Pessoais

1= | GENERICO

Documentos | Processos

repes s N N N S S N

Nao foram encontrados registos,

Figura 30 - Contexto das Pastas Pessoais.

O utilizador cria as suas pastas pessoais uma a uma e adiciona documentos ou processos as pastas criadas.

. . . . . . | = :
Para aceder a funcionalidade de Pastas Pessoais, o utilizador deve carregar no botao .

Na primeira vez que o utilizador aceder a esta funcionalidade, ndo encontrara pastas criadas para além da

pasta base.

Pastas Pessoais

Mowa Pasta

i'ﬁ, Adicionar Documento
i

T Adicionar Processo

Nao foram encentrades registos.

IMP.171.09

Figura 31 - Funcionalidades das Pastas Pessoais
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Para gerir as pastas o utilizador deve carregar sobre a pasta de raiz com o botdo direito do rato de modo a

aceder ao menu de opgoes.

Das varias opc¢0es visiveis na figura anterior destacam-se as seguintes funcionalidades:
e Nova Pasta — Possibilidade de gerar uma nova pasta. Ao carregar nesta op¢do o utilizador deve
escrever o nome da pasta e seguidamente carregar na tecla “enter” do teclado para gravar;
e Renomear “Pasta” — Opcdo que permite renomear a pasta selecionada. O procedimento de edicdo
da pasta é similar ao anterior, ou seja, o utilizador deve escrever o nome pretendido e
seguidamente carregar na tecla “enter”;
e Eliminar “Pasta” — Op¢do que remove a pasta selecionada. Apenas serd possivel apagar pastas que

se encontrem vazias. Caso uma pasta ndo se encontre vazia o utilizador deve primeiro remover os

documentos/processos através do botdo x .

e Adicionar Documento / Adicionar Processo — Opg¢do que permite, através de um Interface simples

de pesquisa, associar processos ou documentos a pasta.

Para consultar o conteldo das pastas o utilizador, deve primeiro selecionar a pasta em questdo e

seguidamente carregar no separador “Documentos” ou “Processos”.

Pastas Pessoais
=I5 GENERICO
(7 Os meus documentos

Documentos = Processos

[ R o T i " 7
& Eraan020 208737 DIR REG AMB ABONO DE FAMILIA PARA CRIANCAS E JOVENS - Carta Servigo 02-03-2020
° E/66/2020 Ana Paula Santos Gameiro Sena Rego INFORI.!AQAO Despacho Servigo 06-03-2020 i, X
& seri BRUEL & KIAER OFiCIo Oficis Em elaboragéio meozzozn W, X
° 54302020 COMPANHIA INDUSTRIAL RESINAS SINTETICAS CIRES SA QFICIO Oficio Em elaboragdo 06-03-2020 .!, X
& emrzoz CONDOMINOS - 31 - RUA FRANCISCO JOSE PURIFICAGAD CHAVES - BARRO - LOURES | CIRCULAR Circular  Registado eozzez W X

Figura 32 - Registo de Pastas Pessoais

Para aceder ao documento ou processo propriamente dito o utilizador deve carregar sobre o registo

pretendido ¥ na tabela.
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5.1.13. Processos

O contexto Processos encaminha o Utilizador para a drea de pesquisa de Processos.

Lista de Processos
Qr.mstrar campos de pesquisa avangada
He de Processo Referéncia do Processo Processo
Contribuinte Entidade Classificador Classificador Organico
[Todos Classificadores] |v \ [Todos Classificadores] |v \
Urgente Aguarda Resposta
[Todos] |v| WEL ‘v|
A [[] Estio Comigo @ | Estio noDepartamento: [Todos] [~
© [ Tomar Conhecimento B [ rassou por Mim
a D Concluidos Q Arquivados @ D Anulados
g |:| Processos Delegados 1] |:| Tomei Conhecimento
© [] ver Todos os processos [ Histérico
Periodo:  Ultimos 6 meses Ral Total de Processos: 100 |~
SELECIONAR TODAS LMPAR SELECOES | POR OMISSAQ
PESQUISAR | LIMPAR CAMPOS * e NOVO PROCESSO

Figura 33 - Lista dos Processos.

5.1.14. Protocolos

O contexto Protocolos encaminha o Utilizador para a area de pesquisa de Protocolos.

Protocolos de Registo

Protocola

PESQUISAR | LIMPAR CAMPCS
m Ervisdos  Recebios  Hstérico

NOVO PROTOCOLO

44 4 Figina 1 E1TQPM Exportar i ) A Mostrar o Registo 130 5 de um Tetsl 2 5
e = e ]
B | Fromsizozn 11-02-2020 18:0200 Adminizirador CAROLINAFERNANDES ROCHA PIRES TELES
[ | Fromzizozn 10-02-2020 15:000 Adminiziador A CATARINA GRACIO CACHOLA

Figura 34 - Lista dos Protocolos.

5.1.15. Utilizadores Delegados

O contexto Utilizadores Delegados encaminha o utilizador para a listagem de utilizadores delegados por
periodo de tempo. Neste contexto, o utilizador pode consultar todas as delegacGes de trabalho que realizou

por utilizador, a quem delegou e o periodo.
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Lista de Utilizadores Delegados
Data de Inicio. Data de Fim
Ver Todas as delegagies
Utilizador Delsgador Utilizador Delsgado
144 4 Pégma: 1 E=1QpM Exportzr [ W] [ A Mostrar do Registo 1 30 1 de um Totsl de 1
I T S [ S T
Bl | dmiistrador Administragor Administragor 28022020 26022020
144 4 Pégma: 1 E=1QpM Exportzr [ W] [ A Mostrar do Registo 1 30 1 de um Totsl de 1

Figura 35 - Lista dos Utilizadores Delegados.

Para criar uma nova delegacdo, o utilizador deve clicar em e preencher os dados da
janela que sera aberta.

Gestdo Documental e Workflow x ‘

ADM - Utilizador Delegado

Data de Inicio Data de Fim
09-03-2020 09-03-2020 Enviar email ao utilizador delegado?
Utilizador a Delegar
Administrador ||
Departamento Delegado Utilizador Delegado *
Selecione um grupo | = || Selecione um utilizador |~

Utilizador gue efectuou a delegagio: Administrador

Figura 36 - Delegar Novo Utilizador.

5.2. Documentos

O menu Documento permite ao utilizador aceder as op¢des mais comuns de tratamento de documentos.

PROCESSOS FORMULARIOS ATENDIMENTO AGEMDAMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS SUPCRTE
‘@‘ Mov. Bloco # MHovo Doc. Pesquisa
A4 ™~
Pesquisa por Gonteddo E'F' Virios
| o "%

Figura 37 — Menu Documentos

Neste menu o utilizador pode optar por varias a¢oes:

5.2.1. Pesquisa de documentos

A pesquisa disponibilizada pelo Webdoc permite aceder a documentos, tornando a sua andlise
substancialmente mais rapida quando comparada com formato impresso.
Os documentos tornam-se faceis de identificar com recurso a cores e simbolos, o utilizador sabe assim de

forma intuitiva o estado de cada documento e consequentemente a sua importancia relativa.

IMP.171.09
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E importante referir que esta pesquisa estd sempre articulada com os cédigos/simbolos de cores que

caracterizam a relagao que o documento possui com o utilizador que o visualiza.

Para acedera pesquisa o utilizador deve carregar no menu documentos, localizado no topo, e seguidamente

Pesquisa

no botdo [

Lista de Documentos

N° de Regista Assunto

Formulario

Sefecione um F

Contribuinte Entidzde

Urgents Aguzrda Resposta
[Todos] = |[Ma0

A Estlic Comigo

© [ TomarConhecimenta

0 [ Concluides

§ [] Documentos Delegados
@ [ VerTodos os Documentos

Salecionar uma das opgies *

SELECIONAR TODAS

|44 fFigina| 1 =2 QP

LIMPAR SELEGOES

K Ssiscions ums pesguizs fevarits

Classificador
[Todos Classificadores]

Em Tratamento
~ || Tados]

@ |v EstionoDepartamento:  Actos Eleitorais

B [ Passcu por Mim & Incluidos em Processe
© [ ] Arquivados. @ [0 Anvlados
8 [ Tomei Conhecimento
[ Histarica
Feriodo Ultimos & meses | Total de Documentos: 100 |

Exorts: [ae] i 5 4

Q‘Aas{'a' camees de pasquizs avangads

Classificador Organico
[~ || odes Classificadores] -]

ENVIAR DOCS. POREMAIL | nOVO DocumENTo

AMosirar do Regsto 120 25 de um Tatal de 30

e

ERSSL———— =

2382020 () MEs TE0DOR0 BEBIAND DA - Amiiente - PEDIDO FARA DESMATACAO Requerimento Registado :UZDUZ Adminisirador :;2002' Adminisirador

5 2 - - 24.02- 24.02-

e A Despache Feg rador Jradr )
A E/3TI2020 @ NFORMACAD Despache gstado Sqzp | Adminisirado 2020 Administrador

Figura 38 — Interface de Pesquisa de Documentos

Neste Interface destaca-se a area de pesquisa (“Filtros de Pesquisa”) e a tabela de resultados da mesma,

localizada no fundo do Interface. No caso campos base de pesquisa ndo ser suficiente para encontrar o

QMostrar campos de pesquisa avangada

documento pretendido, o utilizador, através do botao , pode aceder a um

conjunto de novos campos de pesquisa.

Q‘Aa;[’a' cameos de pesquisa avangada
N* ds Registo Assunto
Formulzrio
Selecione um Formutir =1
Contribuinte

Entidads Classificador

[Todos Classificadares] [+]

Classificador Organica

[Todos Classiicadores] [=1
Urgente Aguarda Resposta
[Todos] || Mo

Em Tratamento
|| Todes] -|
Morada

Cédigo Postal Localidade

Mimero de Frocesso Referéneia do Processo Assunto Anexo

Livro Tipa
[Todos]

Estado
|~ || Todos) =1 =]

Observagées

Documentes Criados por: Referéncia do Documents

[Modas] [=]

Detentor

EnvioiRecegio
[Todas] 1=l

Data Limite de Resposta
=

Gestor

Entre duas datas

-

Data Prazo do Movimento

=

Reeebido entre

-

Data do Documenta

-

Figura 39 — Campos de Pesquisa Avangada

Na interface de pesquisa avancada o utilizador tem a sua disposi¢do varios campos através dos quais é

possivel definir diferentes critérios de pesquisa. Estes campos permitem ao utilizador pesquisar por

IMP.171.09

AMBISIG SA. | Manual de Utilizagdo Integral da Solugdao do WEBDOC

Lisboa: Av. Infante Santo n2 68 H | 1350-180 - Lisboa — Portugal | T:+351 210014 100 | F:+351213 979 895 31

MBS CBTIFCDN

. . [ * Tl y .
eiC eiC eiC eiC elC i (£
Mﬁ'm ERTIFICADA




atributos parciais, ou seja, no caso de pretender uma pesquisa por uma Entidade cujo nome seja “Nome da
Empresa”, bastaria colocar parte do nome, por exemplo “Empresa” ou “Nome”.
A segunda area de pesquisa é relativa ao estado dos documentos (cores/simbolo). O utilizador necessita de

definir qual a opcdo que pretende pesquisar, ou, em caso de duvida selecionar todas as cores através do

~ SELECHIMAR TODAS
potao [==zmmes

A [] Estio Comiga Estdo no Departamento: | [Todos] |+
© [ Tomar Conhecimento B [] Passou por Mim - Incluidas em Processa

O [ concluidos o] Arguivados @ [0 Anuiados

§- [] Documentos Delegados & [] Tomei Conhecimento

© [] verTodos os Documentos [ Histérica

Periodo Ultimos & meses |r Total de Documentos: 100 |*

SELECIONAR TODAS LIMPAR SELEGOES

Figura 40 — Area de estado dos Documentos

Nesta drea destacam-se os seguintes estados definidos por cores e simbologia:

Alv]. Documentos enviados ao proprio utilizador e que apenas o mesmo podera dar continuidade ao seu

Workflow;

0 - Documentos para conhecimento (ndo sdo remetidos para o utilizador), serve apenas para dar
conhecimento sobre os documentos. Neste caso estd excluida a possibilidade de dar continuidade ao
movimento de trabalho. O utilizador tem permissdo para ver o documento na sua totalidade e dar a sua
opinido através de um pequeno formuladrio acionado no momento em que carrega no botdo “Tomar

Conhecimento”, presente na ficha digital do documento;

¥’ - Documento remetido para um grupo do qual o utilizador faz parte. Qualquer utilizador que facga

parte do grupo para onde foi enviado o documento podem tomar uma decisdo a nivel da continuidade do

Workflow;
B[ Documentos que se encontram no estado do workflow “Enviar para servico”;

=] - Documentos que se encontram no estado concluido, através das opcGes do Workflow da ficha
digital;
L« 2%

- Documentos que se encontram no estado “arquivados”, através das op¢bes do Workflow da ficha
digital;

W ¥ - Documentos incluidos em processos;

v - Documentos anulados;

IMP.171.09
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b - Opcdo que permite discriminar que a pesquisa efetuada é apenas dirigida aos documentos que

eventualmente pertengam a utilizadores que se encontrem delegados ao utilizador;

¢ - Opcao de pesquisa que permite ao utilizador procurar documentacao fora da sua prdpria esfera

documental;
& O

Um exemplo de pesquisa, é o caso em que o utilizador coloca o+ na opcdo “Concluidos” e

- Documentos em que o utilizar “Tomou Conhecimento”.

“Arquivados”, e de seguida carrega em “Pesquisar”, tendo acesso aos documentos que se encontram

na situagdo de Concluido ou Arquivo.

Periodo | Ultimos 3 meses

- Periodo de enquadramento cronoldgico definido para a pesquisa de

documentos;

Total de Documentos: 50 + - Maximo de resultados pretendidos na pesquisa;

- Botdo que ativa todas as cores de documento para a pesquisa;

- Botdo que desativa todas as cores de documento para a pesquisa;

- Botdo que ativa as cores principais de pesquisa, a cor vermelha, amarela e azul;

LIMFAR CAMPOS ~ . . . . s .
- Botdo que permite limpar os valores inseridos em qualquer um dos vdrios campos de

pesquisa;

PESQUISAR ~ . .
- Botdo que ativa a pesquisa de resultados;

- Botao que permlte inserir um novo documento no sistema;

- Permite ao utilizador enviar um ou mais documentos por e-mail.

5.2.2. Movimentos em Bloco

A ferramenta Movimentos em Bloco permite otimizar o procedimento de envio de documentos, é bastante
eficiente para colmatar situacées em que o utilizador pretende movimentar um conjunto de documentos
(com o mesmo perfil) para outro utilizador, grupo ou inclusive mudar de estado. Com os movimentos em

bloco o utilizador pode, por exemplo, concluir de uma vez sé todo um conjunto de documentos de um
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determinado tipo e estado, como pode enviar de uma vez s6 um conjunto de documento para expediente

ou para outro utilizador (ex. Chefia ou Decisores).

%58 Mov. Bloco
&

No menu “Documentos”, o utilizador deve carregar no botado

A légica operacional desta ferramenta passa pelos seguintes pontos:
1. Carregar no botdo “Mov. Bloco”;
2. Definir o perfil dos documentos pretendidos;
3. Selecionar o destino de envio dos mesmos;
4. Definir o periodo sobre o qual devem ser considerados os documentos;
5. Selecionar os documentos pretendidos entre os documentos encontrados;
6. Executar o envio.

Apds carregar no botdo “Mov. Bloco” é exibido a Interface de sele¢do de documentos.

Nova Transigdo de Documentos

1. Definigio dos Tipos de Documentos a Movimentar

Livro de Registo VéoricFlows * Tipes de Documento

v

Estado Atual Estado Final (Resposts)
v

.
:

Figura 41 — Interface de Mov. em Bloco

No passo 1 - definicdo dos tipos de documentos a movimentar, o utilizador deve definir o “perfil da
documentacdo pretendida” através dos seguintes campos:

e Livro de Registo — Selec¢do do livro de registo dos documentos pretendidos;

e Tipo de Documento — Selegdo do tipo do documento;

e  Workflow — Selecao do Workflow;

e Estado Atual — Estado atual em que os documentos pretendidos se encontram;

e Estado Final — Estado em que documentos ficardo apds o movimento ser consumado.

Apds definido o perfil dos documentos, o utilizador deve carregar no botao .
Seguidamente sera exibido o Interface de movimentacdo para definir o futuro destinatario (Grupo /

Utilizador), consoante a opgao selecionada no “Estado Final (Resposta)”.

IMP.171.09

AMBISIG SA. | Manual de Utilizagdo Integral da Solugdao do WEBDOC
Lisboa: Av. Infante Santo n2 68 H | 1350-180 - Lisboa — Portugal | T:+351 210014 100 | F:+351213 979 895 34

MBS CBTIFCDN

eiC eiC eiC eiC eiC - G

150 14007 50/ 1eC 260007 HP 4357
B _— Aot e et

=




Movimento  Conhecimento Documentos Relacionados Processos Relacionados

Grupo Destino Fumcionario Desting

=1 =1

Data Prazo

| # Design |G, visuali..

Frases Personalizadas

¥ ADCIONAR AQ DESPACHD

Criar PDOF || Publicado| | Motificagdo Leitura| | Enwiar e-mail no movimento
# Dar permissoes de acesso aos documentos/processos relacionados

Movimentar Decs /Procs. Relacionados

Figura 42 - Interface de selecdo de destinatario

De seguida, é pedido para o utilizador selecionar o periodo cronoldgico sobre o qual deve ser feita a

pesquisa.

Nova Transi¢gdo de Documentos

1. Definigdo dos Tipos de Documentas a Movimentar

Livro de Registo
E - Liura de Enrada
Estado Atuzl
Registadn

WorkFlaws ®' Tipes de Documanta
¥ Aestado Médico

Estado Final (Resposta)
¥ Senico Enviar para Senvia)

Os dados ds Interfzes foram recolhides com sucesso, 50 guando executsr 2 Transigdo dos Documentos € que serdo criados os dwersos Movimenics. Serdo dedes permizsdes automaticas sos destinatarios.
2. Escolha um Periode Entre Datas

Escolha data de inicio. data de fim ou ambas para escolher os documentos.

Data de Inicio Data de Fim
27-02-2020 28-02-2020 Vé todos Doc.

RETROCEDER

Figura 43 — Escolha de periodo entre datas

Ao definir o intervalo de pesquisa o utilizador deve prosseguir através do botdo , € a aplicacdo

exibe todos os documentos que correspondem ao perfil documental estabelecido.
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Nova Transicdo de Documentos
1. Definigdo dos Tipos de Documentos a Movimentar
Livro de Registo WorkFlows '~ Tipos de Documento

S - Livro de Saida Oficio
Estado Atual Estado Final (Resposta)

Em elaboragio Servigo (Enviar para Servigo)

Os dados da Interface foram recolhidos com sucesso, 56 quando executar a Transicdo dos Documentos é que sero criados os diversos Serdo dadas automaticas aos destinatarios

2. Escolha um Periodo Entre Datas

Escolha data de inicio, data de fim ou ambas para escolher os documentos.
Data de Inicio Data de Fim
3. Selegdo dos Documentos a Movimentar

Os ficheiros a serem carregados deverdo estar na pasta:™ do senvidor "sedepvapp04”. Os nomes devem ser [Cddigo LivioHNumeroHAno] (ex: "E-100-2016.pdf).

Seleccionar todos || Limpar seleccies

Nimero Entidade Assunto Referéncia

[ | srziz020 BRUEL & KJAER OFICIO

Vé tor

06-03-2020

dos Doc.

RETROCEDER EXECUTAR

N.° de documentos encontrados: 2

Situagéo Ficheiro

Em elaboragio

[ | siaiz020 COMPANHIA INDUSTRIAL RESINAS SINTETICAS CIRES SA OFICIO

06-03-2020

Em elaboragio

Figura 44 — Resultado do perfil da selegdo

Para finalizar a a¢do o utilizador tem que selecionar os documentos na “Checkbox” localizada a esquerda e

por fim pressionar o botdo m

Caso o utilizador pretenda reformular a pesquisa estabelecida para documentos, pode carregar no botdo

e modificar os dados definidos.

Antes de executar, o sistema abre uma janela pop up e pede ao utilizador para confirmar a agdo.

Message from webpage

Todos os documentos selecionados vdo transitar do estado
‘Registado’ para o estado 'Servico (Enviar para Servicol'.

Tem a certeza gue deseja continuar?

Cancel

X

Figura 45 — Interface de confirmagao de Envio

5.3. Varios

\J Varios
A ferramenta A possibilita a criacdo de varios documentos com base nos formularios, através de

uma operagao Unica.

E necessario que existam formuldrios no sistema. A Idgica operacional desta ferramenta passa pelos

seguintes pontos:

e Carregar no botdo “Varios”;
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e Definicdo do documento a produzir;

e Escolher Entidades e Conhecimentos (opcional);
e Sele¢do do Formulario;

e Preenchimento do Formulario;

e Carregar em “Criar Documentos”;

e Personalizar documentos criados (opcional);

e Carregar no botdo “Terminar”.

Ao carregar no botdo “Varios” do atalho dos Documentos, o utilizador deve comegar por definir qual o tipo
de Documento pretendido para gerar os multiplos documentos, os titulos a incluir (ainda que seja opcional)
no formuldrio, as varias entidades destinatarias e os grupos/entidades que dever&o ter conhecimento deste

documento (separador Conhecimento Externo).

1. Dados Principais /

Tipe de Documento®
S - Oficio

Titulo

Exmo St (a). || Exmo S (a).

2. Escolher Entidade

Entidade(s}Grupols)

Entidade(sGrupals] selecionados

144 o Pégina: |1 de 1 Q Pl Exportar ] ][5 A Mostrar do Registo 1 ac 1 de um Total de 1
A waveres ALLIANCE VILLES EMPLOI x

144 o Pégina: |1 de 1 Q Pl Exportar 3] ] [ A Mostrar do Registo 1 ac 1 de um Total de 1

Dar conhecimento a

GrupolsNEntidace]s] a dar Conhecimento

144 ff Pégina: 1 de 1 QP Exportar ] [ (B A Mostrar do Registe 1 80 1 de um Total de 1

& naterae DF/RGONT - REPARTIGAO CONTABILIDADE - 020200 X

44 o Fégina: |1 de 1 Qpwl Exportar [ag] ] [ A Mostrar g Regists 1 80 1 de um Total de 1
AVANGAR CANCELAR

Figura 46 - Interface de criagdo de Multiplos Documentos (I, II)

Seguidamente o utilizador deve carregar no botao , de modo a selecionar o formuldrio que
servira de base de trabalho.

O utilizador seleciona o tipo de formulario que pretende e, caso exista campo de assinatura no formulario,
pode selecionar “Assinar todos os documentos gerados” e serdo todos assinados de uma so6 vez, através de

assinatura digitalizada.
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RETROCEDER CANCELAR

Formulario relacionado/incluido com processo

3. Escolher Formulério

Formulario Tipo

- [Cassinar todos os documentos gerados

5. Anexos

Descrigio:
Explorar_. | Nenhum ficheiro selecionado.

NAR FICHEIRC

-

No racords to display.

RETROCEDER CANCELAR

Figura 47 — Interface de criagdo de Muiltiplos Documentos (lll)

Ao selecionar o documento, a aplicagdo exibe de forma automatica o formuldrio para que o utilizador

preencha.
T
| Controlo ca Entidade
Entidace Tempiate
i [eeman b
=3
(A
AMBI=
CIRCULAR

DATA:

PROVENIENCIA:

DESTINATARIO:

asaunto:

A O e Yl b [FRA R RCHT N X % o 5| = A D G| Normal - | Arial - 15px -
B La ====/m @@ == @Y A- - agiarda. -

£1- 3+ S <4 | Unksperso... - % A Zoom -|zi- 8D

Figura 48 - Interface de criagdo de Multiplos Documentos (IV) — Preenchimento do Formulario

Ap0s o utilizador finalizar o preenchimento do formulario, deve avancgar para a area de insercdo de anexo

localizada no fundo da pagina. Aqui podera associar ficheiros anexos aos documentos gerados:

o Para adicionar deve carregar no botdo M OW3E-- | de modo a localizar o ficheiro pretendido;
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, passando o mesmo a constar na tabela dos anexos

ADICIONAR FICHEIRO

o Finalmente carregar no botao
e posteriormente na ficha digital do documento.
Se por alguma razdo o utilizador pretender modificar alguma opgao definida até este momento, pode

recuar a sua agao através do botdo . Quando terminar a edicao, o utilizador deve clicar no

potéo

5. Anexos
Descrigio:
Choose File | No file chosen
ADICIONAR FICHEIRO
- e
e records to display.
sor ] o ] e ]

Figura 49- Interface de criagao de Multiplos Documentos (V)

s . . s . N . ~ TERMINAR
Pode pré-visualizar um ou vdrios documentos, e para finalizar deve carregar no botao _

PREVISUALIZAR SELECIONADCS PREVISUALIZAR TODOS

PesquisalAgio

Filtrar Documentos Criados por Entidade/Grupo: =]

SELEGIONAR TODOS LIMPAR SELEGOES

Documentos criados

1432020 DFIRCONT - REPARTIGAO CONTABILIDADE - 030200 Registado k3

PREVISUALIZAR SELECIO) S PREVISUALIZAR TODOS

Figura 50 - Interface de criagdo de Multiplos Documentos (V1)

Todos os documentos criados sdo enviados para a conta do utilizador.

5.4. Inser¢ao de Novos Documentos

A insercdo de documentos no sistema pode ser executada de duas formas distintas — através da opcdo
“Formularios”, ou através da op¢do “Criar Novo Documentos”.

No caso de pretender criar um novo documento de saida ou interno, pode recorrer aos “Formularios”, ou
seja, aos modelos de documentos que ja se encontram presentes no sistema e que sdo considerados os
documentos oficiais da organizacdo.

Caso o Formulario pretendido ndo exista no sistema ou o documento que pretende criar no sistema seja de

IMP.171.09

entrada na Organizacgdo, o utilizador deve digitalizar/associar o documento no sistema.
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Para inserir um Novo Documento que nao exista formulario definido, é necessario:

e Premir o botdo presente no menu Documentos;

e Apds carregar no botdo é exibida a Ficha Digital;

e Apds preenchimento dos campos o utilizador deve selecionar o botdo ;

e O Documento fica no estado “Registado”, que é considerado o estado inicial do Workflow;

e Neste momento passa a estar disponivel a ferramenta E através da qual pode acrescentar o

documento digitalizado.

Para inserir um “Novo Documento” com recurso a formuldrios, o utilizador deve carregar no menu

“Formularios” e dos grupos apresentados selecionar o formuldrio pretendido. Este ponto serd explicado

mais a frente no manual.

Inserir Nove Documento

Lures
Deta Enirac
wrgenis

cimeainzazee

camage por

Siaceinsssdor Orghalas

Gastor

Rsterdnein oz Desument

Obsarvagoes

tiszar

Documento | Mowmentos | Documentos relscionados | Processos | Anexos | Contributos | Conhecimento intema

EvloRsomgier

£ Tratamento

Seguranga | Localizaghes

v

ata Limite d ecgocts

Versbes | Histérieo

Tipo Desumants

stz de Rsglcto

guares Recpacts

aoumants bam Recsorts

Suparis Faps

seLECIOoNAR ADICIOMAR TIPD DE ASSUNTD
e
o2i2 5 Dacument:

Figura 51 - — Imagem parcial da ficha digital de doc. interno — Campos Obrigatérios

5.4.1. Ficha Digital (Ficha do Documento)

A ficha digital é composta por varios botGes e vérios separadores sendo cada um direcionado a um tipo

especifico de informacdo. Na ficha digital ficam registados todos os metadados associados ao documento.
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E possivel, no canto superior direito, visualizar o ficheiro que contém em formato digital o documento

recebido. Todos os documentos e processos dentro desta solu¢do possuem uma ficha digital.

m TEMEREee mm
T T T T T T
e N

&

E/T0/2020 : Urb08. Certides - Urb0802.Alvari de Licenga de Obras de Construgéo

[Ectade atual): REGISTADD

v

Wugar sctado pars: O

2 anuiar
' Enviar para 2anviga
) anoluir #m Frosscen

Hirtrica do workifaw -

Exle documenis contim anexos!

Documenio publicada pars a platafarma online

Urtime Mowimento

Uillizador Desfinatario Informagio Conhecimanto

Maovimanto orlada autcmaticaments.

SEAVICOE OHLINE UEER OFEUDEUAADNE - Anclo Adminlctrative - Recegla SERVICO B OHLINE UEER

Documents | Movimentos Documentos relacionados | Processos  Anexos Entidades responsdweis  Mensagens Contributos  Conhecimento interno

Seguranga Localzagdes

Livro =

Livro da Enirada

Data de Livro de Endrada

Versdes | Histdnco

Tioo Dooumsnto *
¥ Bakclo Unico

Daia de Regisic

24-04-2020

Humerc: Envio/Recapglic* Dafa Limits de Resposta

ETO2020 Inbemet = Aguarda Aespoetn

Urgants Em Tratsmanta Desumsnio 3am Recpocis Euports Fapsl

Classiloagar
DPGU - URBANIEMO

Comega por

ClascHloadar Orghnisa
Gestor

Apsunto *
UrbDg. Certiddes - Urb0802 Alvara de Licenga de Obras de Construgao

Tipo ds sntidads Enfidade*

W || BV - 1734568748 - TESTES DMAQIT

Morads prinolpal
RUA DAS FLORES NR.25 2670-123 LOURES

Morads Agsckonal
Sedeckone Morsos Rl mowve mosana

Trulo

Rsferénala do Donumants Dats do Dosuments

Obsarvagdes

Utlizader SERVICOS ONLINE USER

m“
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Figura 52 - Ficha digital
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A ficha digital ilustrada na figura anterior é composta por quatro areas especificas:

5.4.2. Cabegalho

No cabegalho, é possivel analisar o Numero de Registo do documento (nimero de série), o assunto, a

digitalizagdo/ficheiro ( # ) do prdprio documento e a visualizagdo do ficheiro através do préprio botdo.

E/39/12020 ; teste
B

Figura 53 — Imagem parcial da ficha digital — Cabegalho

- Selegdo de ficheiro através do botdo o .

5 (e

| riheiro sspnivel para camecamente | - Carregamento do ficheiro através de ™.

. . . . ~ GRAVAR
Para efetivar o carregamento do ficheiro deve selecionar o botao _

B Permite o check out do documento (para edi¢do ou substituicdo do ficheiro)

¥y

o>
DL
/

-Apés efetuar o check out:

o permite a substituicdo do ficheiro;

I - permite efetuar o check in do ficheiro;

N permite assinar documento por assinatura certificada:

B - permite editar o ficheiro caso seja criado por formulério.

5.4.3. Workflow

Esta drea é exibida apenas apds a o documento ser gravado no sistema. Nesta area, mediante o Workflow

associado ao tipo de documento, sdo colocadas a disposi¢do do utilizador uma ou mais opg¢ées. O utilizador

deve:
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e Assinalar a opgdo pretendida /;

e Carregarnaseta ¥ paraavancar o estado (Caso exista apenas uma op¢ao o utilizador deve limitar-

se a carregar sobre a seta verde de avango de estado).

5.4.4. Janelas de movimentos (Interfaces de movimentacdo)

ST_6/2020 : Oficio de Saida 4354346574635 }.J

[Estadoawall:  ELABORAR OFICIO
MUdar estado para: DECISAO? v v
Anular

Dar Seguimento
Despacho:

Figura 54 — Imagem parcial da ficha digital — Cabecalho

Caso o Workflow se trate de uma opg¢do de movimentagao surgird uma janela de movimento.

MOV. PARA REMETENTE CONH. AO AUTOR MOV. PARA AUTOR oK FECHAR

Movimento Conhecimento Documentos Relacionados Processos Relacionados

Grupo Destino Funcionario Destino
| || - Sandra Garcia ||

Data Prazo

|-

B I

[ g-a- w00 33|
| Normal ~ | Arial [ 1px + BFr A Oy

| /# Design | @ Visuali...

Frases Personalizadas

v ADICIONAR AO DESPACHO

Criar PDF ¥ Notificagio Leitura ¥/ Enviar e-mail no movimento

Movimentar Docs./Procs. Relacionados

Figura 55 — Interface de Movimentacgao

Na Interface referido, no separador Movimento, destacam-se os seguintes campos:
o Grupo Destino — Selecdo do grupo de destino (representativo da estrutura da organizagdo);
o Funcionario Destino — Sele¢do do utilizador de destino. Caso esteja selecionado um grupo no
campo anterior, este campo sé apresentard os utilizadores desse mesmo grupo;
o Data Prazo — Data do Prazo de Movimento, neste campo o utilizador pode definir qual o prazo a
atribuir a tarefa do grupo/utilizador de destino. E importante referir que qualquer detentor do

documento pode definir um prazo;
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o Dar permissoes de acesso aos documentos relacionados — Permite colocar ou retirar permissoes
de acesso aos documentos que estao relacionados com o documento ou processo em causa.

o Informacgdo/Anotagdo — Campo onde é possivel inserir um parecer/despacho/nota. Estas notas
ficam disponiveis no separador “Movimentos”;

o Frases Personalizadas — Funcionalidade que aliada ao contexto “Frases Personalizadas” permite ao
utilizador aplicar frases tipificadas ao campo anterior;

o Movimento para o remetente — Botao que permite movimentar o documento ao remetente.

o Conhecimento ao autor —Botdo que permite remeter um documento para conhecimento do autor;

o Movimentar para Autor — Botdo quer permite movimentar de forma automatica para o utilizador
gue criou o documento;

o OK — Botdo que permite a movimentacdo do documento/processo de acordo com as sele¢des

efetuadas pelo utilizador.

Gestdo Documental e Workflow b4

MOV. PARA REMETENTE CONH. AD AUTOR MOV PARA ALUTOR

Movimento Conhecimento Documentos Relacionados Processos Relacionados

+ Dar permissoes de acesso aos documentos/processos relacionados

Grupo Desting Funcionario Destino
DA - Departamento do Ambiente | &l

Selecionados:

1 VER SELECIONADOS LIMPAR EELE{‘;(-)ES
Nome Completo 1

o _':" DA - Depadameants do Ambients

Mota: A lists encontra-se [imitads 3 20 regisios.

Figura 56 - Interface de Movimentagao — Conhecimento

No separador, Conhecimento o utilizador pode selecionar um grupo/utilizador para receber o documento

para conhecimento (cor azul).

Na Interface apresentado na figura anterior o utilizador pode pesquisar e selecionar (CI) os vérios
destinatdrios de conhecimento. E importante referir que os conhecimentos est3o limitados ao maximo de

vinte destinatarios.
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No separador Documentos Relacionados o utilizador visualiza os documentos que estdo relacionados com
o documento ou processo em questdo. Aqui podem ser removidas as permissdes de visualizacdo para o
utilizador que recebe o documento original, se mantem ou ndo permissdes para os documentos

relacionados.

X

MOV. PARA REMETENTE CONH. AD AUTOR MOV. PARA AUTOR

Mavimenta: Conhecimento Documentos Relacionados | Processos Relacionades

Documentos Relacionados

Figura 57 — Interface de Movimentag¢ao — Documentos Relacionados

5.4.5. Area de Ultimo Movimento

Tabela que apresenta o remetente do documento e a informacao que foi dada pelo mesmo.

Uitimo Movimento

Data

28-02-2020 18:47:07 Actos Eleitorais - Administrador Everyone - ROSALIA EEATRIZ FERREIRA DA GRAGA DA - Departamento do Ambiente

UHilizador Destinatario Informagio Conhecimento

Figura 58 — Ultimo Movimento

5.5. Separadores da Ficha Digital do Documento
Toda a informagdo a nivel de organizacdo das fichas encontra-se estruturalmente distribuida por
separadores. Cada separador tem o seu objetivo especifico, sendo alguns de consulta e outros o local onde

o utilizador realiza alguma acao.

E importante referir que nem todos os separadores podem estar acessiveis ao utilizador. O acesso aos

mesmos depende do perfil definido pelo Administrador de Sistema.

Documento = Movimentos Documentos relacionados Processos Anexos Entidades responsaveis Mensagens Contributos Conhecimento interno  Localizagdes Versdes Historico

Figura 59 - Separadores do Documento

5.5.1. Separador Documento

O separador Documento apresenta os dados gerais do documento. Destacam-se os seguintes campos:

o Livro de Registo — Campo que indica qual a natureza do documento (exemplo: entrada, genérico,
interno ou de saida);

o Tipo de Documento — Tipologia do documento em questao;

o Data de Entrada — Data de entrada do documento na Organizagao;
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o Data de Registo — Data de registo do documento dentro da aplicacao, esta data nao é editavel;

o Numero - Numero de registo do documento dado automaticamente pela aplicagao. Esta numeracgao é
composta por Nome da Organizacdo/Livro, Registo/Nimero/Ano.

o Envio/Rece¢do — No caso de ser um documento de saida, qual o seu modo de envio (ex: carta, email,
etc), no caso de ser um documento de entrada, qual o modo de recec¢do (ex: email, carta, etc.). Um
documento do tipo Interno podera ter também vdrias opcdes de classificacdo.

o Data Limite da Resposta — Prazo cronoldgico maximo de tratamento do documento;

o Aguarda Resposta — Op¢do que permite sinalizar o documento como “pendente de resposta” — caso
exista um prazo associado este desaparece e deixa de ser contabilizado o prazo inicialmente definido;

o Urgente - Opgdo que permite sinalizar o documento como sendo um documento de “tratamento
urgente”;

o Em Tratamento — Opgdo que permite sinalizar o documento como “documento em tratamento”;

o Documento sem resposta — Documento que ndo estad pendente de resposta posterior;

o Gestor do Documento — Este parametro possibilita a nomeag¢do de um gestor de documento. Os
utilizadores gestores disponiveis estdo definidos de acordo com permissdes de administracdo e
aparecem na combo-box. Este campo pode ou ndo ser de preenchimento obrigatério ou ser até de
preenchimento em determinado estado do Workflow;

o Classificador Documental — Campo que permite definir um classificador organizacional do documento.
Sdo varias a implicagdes desta classificacao:

e C(Classificar o documento para fins estatisticos, tematicos e de arquivo;

e Limitar o acesso ao documento, ou seja, apenas quem tiver permissdo neste classificador é que
poderd aceder a ficha e consultar o conteddo do documento, bem como os respetivos separadores
da ficha. Este Classificador, enquanto regulador de acesso “lateral” (dado que o classificador deve
ser partilhado por elementos da mesma Area de Trabalho), opera diretamente com a “Categoria
de Seguranca” (separador apresentado posteriormente), que permite balizar o acesso do

documento de acordo com os varios niveis de seguranca atribuidos aos utilizadores.

o Assunto — Campo que permite pesquisa/sele¢do ou introducdo de assunto do documento na ficha
digital;

o Tipo de entidade — Permite refinar a procura das entidades por tipo;

o Entidade —Campo presente na ficha de documentos do tipo “Entrada” e “Saida”, e permite ao utilizador
definir o remetente/destinatario do documento;

o Morada principal — Campo preenchido automaticamente aquando da sele¢ao da entidade;
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o Morada Adicional — Morada Adicional da entidade selecionada. Esta morada esta registada na ficha da
entidade;

o Titulo —Titulo do Nome do contato associado a entidade selecionada;

o Referéncia do Documento — Campo que permite descriminar alguma referéncia do documento. E
fundamental para registar eventuais referéncias documentais das entidades que remetem
documentos;

o Data do Documento — Data da Rece¢do do documento (documento de entrada);

o Observagdes — Campo que permite registar qualquer observagdo considerada pertinente.

Documentz | Movimentos  Documentos relacionados ~ Processos | Anexcs  Entidades responsdveis  Mensagens | Contributos | Conhecimentointerno  Seguranga  Localizagies  Wersbes  Histdrico
CleceiMzador Orghnloc
Azsunto *
Hoje e dia 10/022020 2 (st & um teste 12:33
P
FRefordnela do Desumenio Data do Dosumente
Obesrvagiss
el
Figura 60 — Separador Documento
5.5.2. Pesquisa de classificador por termo
Esta funcionalidade permite ao utilizador pesquisar pelo termo do classificador caso desconhega qual o
classificador associado e sé esta disponivel apds registo do documento.
Ao selecionar o botéo!‘; gue se encontra ao lado da area de classificador, como mostra a figura seguinte,
é aberta a janela de pesquisa por termo.
Classificador
100 - ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO ||
Figura 61 — Classificados pesquisa por termo
D
S
-l
~
-
o
=
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Como exemplo foi efetuada uma pesquisa no termo por “faltas” que devolveu o classificar correto referente

a esse assunto:

Classificadores = %5 = 0O .

Lista de Classificadores

Codigoe Titulo Descrigao Inactivo Orgdnico
faltas Selecionar ‘ ~ || Selecionar | -|

Termo

PESQUISAR LIMPAR CAMPOS IMPORTAR CLASSIFICADCRES
Odi Titulo Descrigdo Nota de | Nota de | Orgénico
aplicagdo | exclusdo

Assisténcia a familia (Controlo de assiduidade e pontualidade);
Candidato a cargo plblico em campanha (Controlo de assiduidade
lidade); Deslocacdo a estabslecimento de ensino de avel
pela educacdo de menor (Contrelo de assiduidade e pontualidade);
Dispensa ao abrige da Lei eleitoral (Controlo de assiduidade e
pontualidade); Dispensa para consulta pré-natal (Confrolo de
assiduidade e pontualidade); Estatuto de trabalhader-estudante
{Confrolo de assiduidade e pontualidade), Falta autorizada ou aprovada
pelo empregador (Controle de assiduidade e pontualidade); Falta
injustificada (Contralo de assiduidade e pontuzlidade); Falta para
cumprimento de obrigagdes legais (Controlo de assiduidade e
pomu alidade); Falta para doacdc de sangue e socomrismo (Gonfrelo de
ep ); Falta para cdo p i (Centrolo
de assiduidade e pontualidade); Falta por acidente (Confrolo de
assiduidade e pontualidade); Falta por atividade sindical (Controlo de
i e ); Falta por to (Controlo de
assiduidade e pontualidade); Falta por doenca (Conirolo de assiduidade x®
& pontuzlidade); Falta por exercicio do direito 2 greve (Controlo de
assiduidade e pontualidade); Falta por facto ndo imputavel ac
trabalhador (Controlo de assiduidade e pontualidade). Falta por
falecimento familiar (Contrelo de assiduidade e pontualidade ). Falta por
participacdo em procedimento concursal (Controlo de assiduidade e
pontualidade); Inafividade tempoeraria por acidente ou deenca (Controlo
de assiduidade e pontualidade); Isolamento profiltico (Controlo de

250.20.400 Conftrole de assiduidade e pontualidade

€ ) cdo de faltas e auséncias (Gontrolo
de asgmumade e pontualidade): Licenca por junta médica (Controlo de

e ); Lista de antiguidades (Controlo de

] ); P \Conlrolo de assiduidade e

) P Ho de prova em de ensing

\Canlrolo de asslduldade & ponfualidade); Trabalhador eleito para
estrutura de representacio coletiva dos trabalhadores (Controlo de
assiduidade e pontualidade); Tratamento ambulatério (Controlo de

€ ) domicilidria de doenga
(Contrelo de assiduidade e pontualidade)

Figura 62 — Pesquisa por termo

Neste momento, é possivel associar este classificador ao documento ou processo através do botdo

5.5.3. Separador Movimentos

No separador Movimentos é possivel visualizar os movimentos ja realizados pelo documento, assim como

imprimir os mesmos, através de um PDF gerado pelo sistema selecionando um dos trés botdes disponiveis:

Figura 63 — BotGes de geragdo de PDF — Movimentos

VISUALIZAR MCVIMENTOS SELECIONADCS | VISUALIFAR MOVIMENTOS DOCUMENTOS RELACIONADOS VISUALIZAR TODOS

No final de cada registo de movimento existe uma simbologia de validacdo da movimentacgdo. Assim podem

surgir trés simbolos distintos:
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o Onde o simbolo [©] indica que o movimento em causa foi corretamente efetuado na aplicacao e

que o seu registo é valido;
o Osimbolo informa que o movimento foi adulterado (por exemplo em base de dados);

o Osimbolo indica que ndo é possivel determinar a integridade do movimento.

Documento  Maovimentos = Documentos relacionados  Processos Anexos Entidades responsaveis Mensagens Contributos  Conhecimento interno Seguranga  Localizagfes  Verses Histdrico

VISUALIZAR MOVIMENTOS SELECIONADOS | VISUALIZAR MOVIMENTOS DOCUMENTOS RELACIONADOS | VISUALIZAR TODOS

08-03-2020 111-

Departamento | Destinatario Informagio Conhecimento | Por Delegagio Data de
publicagio
O

15:49:39 Administrader 111 Administrader X
O @ ez 11 18317 - NUNO MIGUEL Documents movimentaco atavés da
15:08:30 Administrader SALPICO DA COSTA inclusic ne processs 2007

08-03-2020 111-
|

14:42:28 Administrador -

Legenda
© N3o & possivel determinar 2 integridade do movimento.
© © movimento foi correctamenta validado.

4 0 movimento foi adulterado e nio & vilido.

Figura 64 — Separador Movimentos

Na imagem anterior é possivel observar a presenca de varios movimentos:
o A coluna Utilizador corresponde a “origem” do movimento;
o A coluna Departamento e Destinatdrio corresponde a informacdo do recetor do documento;
o A colunalInformagao é preenchida com a informagao correspondente ao movimento registado caso
exista;
o A coluna Conhecimento é preenchida caso tenha sido selecionado algum Utilizador/Grupo para
conhecimento no momento de uma movimentagao de Workflow;
o Acoluna Por Delegagao é preenchida caso tenha sido efetuada uma movimentacgdo por delegacao;
Para imprimir movimentos do documento/ processo, o utilizador deve:

o Selecionar o campo [l localizado & esquerda dos registos dos movimentos;

. ey
o Carregar no botdo ;

o Caso pretenda imprimir todos os movimentos bastard carregar no botao ;

’

o Caso pretenda imprimir os movimentos dos documentos relacionados o utilizador deve carregar
~
no botdo .

Nota: Os dados desta tabela sdo atualizados automaticamente.
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5.5.4. Separador Documentos Relacionados

7

No separador Documentos Relacionados, através deste separador é possivel efetuar uma relagdo

(“horizontal”) entre varios documentos que existam dentro do Webdoc.

Documento  Movimentos  Documentos relacionados = Processos  Anexos Entidades responsaveis  Mensagens Contributos  Conhecimento intemo  Seguranga  Localizagdes Versdes Histdrico

Pesquisar por

LIMPAR GOM NOVO DOGUMENTC | GOM DOGUMENTO EXISTENTE | NOVO DOGUMENTO MODELO | GOM NOVO TEMPLATE WORD

. Nimero de Registo Entidade “ Tipo Documento “ Relacionado Por Relacionado Em II

Nio existem registos.

Figura 65 — Separador Documentos Relacionados

Para além da func¢do de criacdo de relagao entre documentos existentes, é possivel:

o - Nesta opc¢do é aberta uma janela pop-up para a ficha de um documento. O
utilizador deve preencher com os dados necessarios e guardar. No momento que guarda o novo

documento o sistema cria também uma relagdo entre os 2 documentos automdaticamente;

o - Nesta opgdo é aberta uma janela pop-up para a pesquisa de documentos. O
utilizador deve efetuar a pesquisa e selecionar o(s) documento(s) com que pretende criar relagao.

Depois de selecionar o(s) documento(s) através do botdo [, o utilizador deve carregar em

GUARDAR DOC. SELECIONADOS E FECHAR

€ 0s mesmos passarao a constar na tabela do documento original,

especificamente no separador Documento Relacionados.

Lista de Documentos

q Mostrar campos de pesquisa avangada

Nimero de Registo Aszunto
Contribuinta Entidade Classificador
[Todos Classificadoras) (=1
A Estio Comiga: Estio no Departamento: [Todos] =1
© [ Tomar Conhecimento I [ Passou por Mim ] Incluidos em Processo
O [] Concluidos O Arquivados @ [ Anulados
¢4 [] Documentos Delegados 8 [ Tomou Conhecimento
@ [] VerTodos os Documentos [ Histériea
Periodo [ Total de
1% itimos & meses | | 100 [=]
8 Documentos:

SELECIOMAR TODAS. LIMPAR SELE;I‘JEE:

Selecione um ou mais documentos ds lista

PESQUNSAR | LIMPAR camPoS GUARDAR DOC. SELECIONADOS E FECHAR
Nede Tipo de
registo documento

/302020 | TESTE AMBISIG fizstadn Regiztado
Medico

. s DA - Ambiznte - PEDIDO PARA S, nict
E/28/2020 | INES TEODORO BEEIANO DESMATACAD Requesimento | Registado

/' /2772020 INFCRMACAD Despacho Registada

Flgura 66 - Interface de pesquisa — Documentos Relacionados

IMP.171.09

AMBISIG SA. | Manual de Utilizagdo Integral da Solugdao do WEBDOC
Lisboa: Av. Infante Santo n2 68 H | 1350-180 - Lisboa — Portugal | T:+351 210014 100 | F:+351213 979 895 50

eiC eiC eiC eiC eiC - 'C

o001 G0 e 70 AP 4357 1n;€a'm




NOVC DOCUMENTC MODELC

- Nesta opcdo é aberta uma janela pop-up do menu de Formularios. O utilizador

deve selecionar o formulario pretendido, preencher os campos e clicar em “
o Nesse momento o formulario gera um novo documento e automaticamente cria uma relagdo entre

o documento (formulario) e o documento original.

Independentemente da opgao escolhida pelo utilizador para relacionar documentos, apds a relagao
estabelecida entre os documentos, o utilizador através pode efetuar as seguintes operagdes:

- No botdo =' pode consultar a ficha do documento relacionado;

- No botdo & pode aceder ao ficheiro real da ficha digital do documento relacionado;

- No botgio X pode eliminar a relagao efetuada.

RETROCEDER

Modelos

4 DA - Ambiente

# DAIC - Atend Inf Comunicagio

> Diversos

?!‘?3 DOM - Obras Municipais

5% DPFA - Finangas e Patriménio

< DRH - Gestlio

Figura 67 - Lista de Formularios.

5.5.5. Separador Processos

O separador Processos permite relacionar este documento com um qualquer processo existente no
Webdoc, o procedimento de relagdo é bastante simples. O Utilizador tem 2 opg¢des neste separador — incluir

ou relacionar com processo ja existente ou criar um novo processo.

Documento  Movimentos Documentos relacionades  Processos  Anexos Entidades responsaveis  Mensagens Contributos  Conhecimento interno - Seguranca  Localizagdes  Versdes Histdrico

GRIAR NOVO PROGESSO | INGLUIR OU RELAGIONAR GOM PROG. EXISTENTE

I e _I

32007 07/- €. M.Loures - N.* de Fabrico 065F28 de 2008 Incluide na Processe Administradar 08-02-2020 x

Figura 68 -- Separador Processos.
O processo é semelhante ao explicado no ponto em cima.
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- Nesta opcdo é aberta uma janela pop-up para a pesquisa de Processos. O utilizador
deve efetuar a pesquisa e selecionar o(s) processo(s) com que quer criar relagdo ou onde quer incluir o
documento. Depois de selecionar o(s) processo(s) através do botdo [, o utilizador deve carregar selecionar

na caixa combo o tipo de relagdo que pretende entre o documento e o(s) processo(s) e em seguida no botdo

GUARDAR PROC. SELECIONADOS E FECHAR

. Neste momento janela pop-up sera fechada e o utilizador depois, para efetivar

a acao, deve selecionar o botdo .

Gestio Documental ¢ Workfiow 2N e (= X
Lista de Processos

1 Ql\(ma: campos de pesquisa avancada

Processo

N° de Processo Referéncia do Processo

Contribuinte Entidade Classhcador

A Estido Comigo v Estio no Departamento. Actos Eleitorals v
(o] Tomar Conhecimento B [] Passou por Mim
B [] concluidos o Arquivados @ [ Anuiados

© [[] ver Todos os processos

@ [[] Processos Delegados & [] Tomei Conhecimento

. Total de
Uitimos 6 meses v 100 | >
Documentos:

Periodo

SELECIONAR TODAS | LIMPAR SELE POR OMISSAO a
LIMPAR CAMPOS Selecione o tipo de relacdo
Selecione o tpo de relacio

4« {Pagins. 1

w1 QOpmi

Documento relscionado com ¢ Processo
Documento a incluir no processo

44 ‘ Pagins: 1

@R I1QPpm

Exportar g E B

A Mostrar do Registo 1 30 € de um Total de €

A pas2020 INES TEODORO BEBIANO XPTO 123 AMBIENTE Registado D
A oaa2020 MOM - ATELIER ARQUITECTURA DESIGN LCA residuo sonore AMBIENTE Registade [
A pa22020 josna Bebisnc Processo de Residuos Urbancs taxs AMBIENTE Registado D
A pa2020 Claudia Susana Sceiro Femeira Almeida Poluigio aguas AMBIENTE Servigo 3 E
¥ . - DPRU-PLANG =
A 875420PRU2020 ADMINISTRACAO CONDOMINIO - LOTE 51 - QUINTA MATCS PLANO DE URBANIZACAD - oE Registado D
F 2 - T BN 2
GRANDES FILIPES MARVILA - CAMARATE ESTEJB v 1ZAGAO
URB -
SRP - URB - Informagdo Prévia Informacio -
544/ :
A 87544/URB_IP_OU2020 TESTES DMAQIT Obras Urbanizacdo Prévia Obras Publicado []
Urbanizagio

Figura 69 - Interface de pesquisa - Processos Relacionados.
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Documento  Movimentos  Documentos relacionados  Processos Anexos Entidades responsavels Mensagens Conlributos  Conhecimento intermo  LocalizagBes  Versdes  Historico

CRIAR NOVO PROCESSO | INCLUIR OU RELACIONAR COM PROC. EXISTENTE

Separador:

v
FINALIZAR CANCELAR

EPEENM/2020 Teste proc Incluido no Processo

Administrador 26-02-2020 X
3 | Grizo1g testes Incluido no Processo Agministrador 26-022020 X
3 Facin0te teste ambisig 12345 Relacionado com Processo Administrador 05-03-2020 x
J | tester1/2020 teste ambisig 15 Relacionado com Processa Administrador 05-03-2020 X

Figura 70 — Selegdo do Separador do Processo

5.5.6. Separador Anexos

5.5.7. Novo Anexo
No separador Anexos o utilizador pode inserir todo o tipo de anexos que sejam relevantes de modo a
complementar a ficha digital do préprio documento.

N3o existe limitacdo de formato, no entanto é aconselhado que o0 mesmo seja 0 mais comum possivel de

modo a que ndo ocorra qualquer conflito ou dificuldade no seu acesso por outros utilizadores.

Documento Movimentos Documentos relacionados  Processos  Anexos  Entidades responsaveis  Mensagens Contributes  Conhecimento interno  Seguranca  Localizacdes Versdes Histdrico

ANEXAR DOCUMENTOS APROVAR ELEMENTOS

N&o foram encentrades Anexos.

Figura 71 — Separador Anexos

ANEXAR DOCUMENTOS

Para inserir um novo anexo o utilizador deve carregar no botdo e selecionar a opgao

“Escolher”.

Inserir Anexos

Figura 72 — Selecionar anexos
Apds escolher o(s) anexo(s) aparece uma tabela onde pode escolher o tipo de documento anexado e a data

do documento caso pretenda.
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Gestdo Documental e Workflow

Inserir Anexos
Escolher
Mome  [mpe |Detadodomumento |Publicarno BU|Data de publicagic no BU m.
Teste teste doct i | 09/03/2020 = O
teste pdf

010101 Bilhete de |dentidade, Cartdo Contribuinte & Cartao Cidadds

010201 .Certiddc da Conservatéria do Registo Comercial cu Codigo de Acesso
010202 Certiddc ds Conservatéria do Registo Predial ou Cédigo de Acesso

010202.Contrato

, . . . - CARREGAR TODOS
Apds selecionar os anexos pretendidos deve selecionar a opgdo

Figura 73 — Selecionar de um ou varios anexos

para efetivar o

carregamentos dos Anexos na ficha do documento.

D i D P Anexos | Entidades avei c C inteno  Seguranga Localizagies Versdes Historico
F‘E;qulsar por
ntroduza texto a pesquisa:
PESQUISAR LIMPAR PESQUISA ANEXAR DOCUMENTCS | APROVWAR ELEMENTOS
lm o oo T 1 [
Bl | Teste teste docx 28-02-2020 Administrador 28-02-2020 Anexo Intermo & X
.

Figura 74 — Tabela de Anexos

No separador Anexos pode:

o Carregar no botdo 5] para ver o anexo e a ficha de anexo assim como introduzir uma nova versado

do anexo;

o Para aceder diretamente ao documento digitalizado o utilizador deve carregar no botao in;

o Se for necessario eliminar o anexo deve ser utilizado o botzo .

5.5.8.

Dados

O separador Dados permite o preenchimento de determinados campos de acordo com a tipologia do

documento.

Estes campos

sdo criados pelos administradores de sistemas e sdo disponibilizados ao utilizador para

preenchimento.

Gestio Documental e Workflow X
o [ o
Referéncia
i
Assunto
ERETE
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Figura 75 - Dados do Tipo de Documento Fatura

Caso nao sejam definidos campos para algumas tipologias de documentos, este separador ndo tem

informacao para disponibilizar.

5.5.9. Entidade Responsavel

O separador Entidade Responsavel permite registar todas as entidades responsdveis por este Documento.

Para inserir nova entidade responsavel o utilizador deve carregar no botao , selecionar o tipo

de responsavel e depois escolher o nome do responsdavel. Relativamente a data, o utilizador deve, pelo

menos, escolher a data de inicio. Apds preenchidos os campos deve clicar em “

Tipo Responsavel
Genérico ||

Nome do Responsavel

Pedro Batista B4

Data do Inicio Data do Fim

01-01-2020 | Ao

Figura 76 — Ficha de Nova Entidade Responsavel

5.5.1. Mensagens

O separador Mensagens permite ao utilizador, através de um servico de e-mail, enviar mensagens através
desta funcionalidade para a entidade do documento, desde que a entidade associada a este documento

tenha um e-mail associado.

O utilizador deve escrever a mensagem, personalizar o layout e quando terminar devera selecionar o botdo

Todas as mensagens enviadas desta forma, ficam registadas neste separador, na tabela imediatamente

Documento  Movimentos ~Documentos relacionados  Processos  Anexos  Enfidades responsiveis | Contributos ~ Conheci intemo  Seguranga  LocalizagBes Wersdes  Histérico
Enmviar Mensage:

AR R el A0 A 2w xS E S & Nomal -| arial [ px -

A7 Um ESTEEEE == @B A- o [aiarcas - of-

£~ v =iv lizir (&) Links perso..v| &% & [Zoom |+ B D

| /* Design | @ Visual._ Palavras: 0 Caracteres: 0 -

D
o
=
= -
° Figura 77 — Ficha de Nova Entidade Responsavel | 2
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5.5.2. Separador Contributos

O separador Contributos permite que qualquer utilizador (que possua permissdo no classificador e
categoria de seguranca) aceda ao documento e neste separador coloque um registo de contributo. Este

contributo pode ser na forma de texto simples e/ou pode ser um ficheiro de dados, incorporado através do

Escolher

Documento Movimentos Documentos relacionados Processos Anexos Entidades responsdveis Mensagens Contributos = Conhecimento intemo  Seguranca  LocalizagBes Versdes Histérico

NOVO CONTRIBUTO
144 o P3gina | 1 de 1 QP rrl Exporiar (3] W [ A Mostrar do Registo 120 0 da um Totsl de 0
N N
o foram enconirados registos.
144 ff Pagina: 1 LERN el Y] Exportar [a] [0 [ 5 A Mostrar do Registo 130 0 de um Total de 0

SRAAR “ m

Figura 78 — Separador Contributos

O registo de contributos é composto pela informagdo do utilizador que adicionou o contributo, a datae o

conteudo do contributo. Para aceder ao contributo o utilizador deve clicar no botdo ' . Para eliminar o

contributo o utilizador deve clicar X.

Para inserir novos contributos, o utilizador em questdo deve carregar no botdo e completar

a ficha apresentada.

Gestao Documental e Workflow = 6 = 0O b ¢
-
Inserir GD - Documento Contributo
Contributo
(V- RE s BF GG HE |@E =
Llpzroas=s==sa-@EsEszsa%aa-
|| Normal -~ 15px - Arial A O |
I 3
| / Design | Visual...
Anexo Data
I [ Escotner 28/02/2020 I

Utilizador Administrador

Figura 79 — Ficha de Novo Contributo

Apds submissdo do contributo poderd seguir um e-mail com o conteudo do contributo para todos os

utilizadores envolvidos na movimentagdo deste documento.
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5.5.3. Separador Conhecimento Interno

O separador Conhecimento Interno permite ao utilizador dar conhecimento do documento a um outro

utilizador e/ou grupo sem necessidade de o movimentar.

Documento  Movimentos Documentos relacionados  Processos  Anexos  Entidades responsavels Mensagens Contributos  Conhecimento interno  Localizagbes  Versbes  Historico

 Adicionar conhecimento manual
Dar conhecimento a

Departamento: Téenicos:

PESQUISAR

zagio 0o SN
10% & Centro 08 CoNacto 0o SHS

Ao G Centro de Contacto do Senvico Nacional ds Saiide | SNS 24

(Prima a tacia CTRL para selecionarremover selegio dos Departamentos | Técnicos)
Comantirio

Utilizador Atribuido Por Data do Movimento Data de Conhecimento

Ana Aimesda Administrador 05.03.2020 121527

Andreia Tila Oiivera Administrador 05032020 121526

3080 Manins Administraor

020 121525
Hensigue Martins Administrador 05032020 12:1524

At Mimeso

05032020 121523

X X X X X

Figura 80 - Separador Conhecimento Interno

Para o utilizador dar conhecimento do documento a outro utilizador e/ou grupo, o utilizador deve
selecionar na tabela da esquerda um grupo, ou na tabela da direita um utilizador. Para selecionar multiplos
registos deve carregar no botdo “CTRL” do teclado e em simultdneo com o rato, efetuar as respetivas

selegdes.

Apds selecionados todos os grupos e/ou utilizadores o utilizador deve clicar no boto .
De seguida, os nomes dos utilizadores (no caso de ter selecionado grupo(s), surgem todos os nomes dos
utilizadores do(s) respetivo(s) grupo(s)) passam a constar na tabela de registo em baixo.

Esta operagdo disponibiliza automaticamente o documento para conhecimento na(s) conta(s) do(s)

utilizador(es) que foi selecionado para tomar conhecimento.
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i Documentos @
© Tomar Conhesimento {9
N° Registo Prazo Entidade Assunto Tipo Remetente Recebido
CONBDM\NDS 31 - RUA FRANCISCO JOSE P " .
[+ ] E/67/2020 (] GRIFICACA CHAVES . BARRO LOURES | CIRCULAR Circular Administrador 06-03-2020 &
o Emm Ic) ggﬁu.ﬁga%msumusum INFORMAGAO Aquisico de squipamento pars 3 Ares de Arte o oo T T s
E/9533112019 DC - DIVISAO CULTURA Exposigio "Vivénoias do Quotidiano do Conve 1y a0z ARLINDA ELVIRA MARTING DE OLIVEIRA 27413048 L)
nto de Cristo..." - prolongamento da exposigio &
° E/27560/2019 @ ggl:u.ﬁgﬂnsgﬁnouﬂTEND\ME"TD \NFﬂEMﬁcAG Renu\fapau das licengas do Adobe Creative CI Informagio ANA SOFIA SILVA HORTA 07112019 &‘
] /11395972018 () QUCISM - SERVICO INFORMAGAQ MUNICIP. 4t de transteréncis DAICISIM - GPRI Template do PtimON giiyia Sofia Cardaso Sosir Marting Henriques 25-10-2019 2
o E/113948/2018 ® gf'c’s"‘ — SERVICO INFORMACAO MUNICIP 5,11, e transferéncia DAIC/SIM - DAIC/SIM l?"‘""* do Patrimoni ;2. Sofia Cardoso Soeiro Martins Henriques 29-10-2019 kA
o EQEETRLE @ DM - sERVIGO INFORMAGAO MUNICIP Auto de abate DAIC/SINAfendimento Wanicip Template o Fatrimbi iy Sofi Cardase Sosio Martins Henriques 26-10.2019 r
fropomals proceakoemtos s adue ageerio

o /9749412019 O ey - DIVISAC CONTRATAGAQ APROVISION da cesemualy mento de proce o 5 ANABELA ASSIS CASALEIRO SILVA 26-08-2019 k3

stado 2019 (LOE 2019)
° E/58553/2019 o GAF - GABINETE APDIO PRESIDENCIA contratagio de servigo técnico especializado  Informagio ALINA DE JESUS COSTA OLIVEIRA 09-08-2019 !‘
TOMAR CONHECIMENTO

Quando o utilizador, que recebeu o documento para conhecimento, premir o botdao serd
preenchida na tabela a data em que o mesmo tomou conhecimento na coluna “Data de Conhecimento”.
Caso o utilizador que tomou conhecimento tenha escrito alguma observagado, essa informacdo passara a

ser exibida na coluna “Observac¢des” do separador.

Figura 81 - Documentos para Tomar Conhecimento

5.5.4. Separador Localizagao

O separador Localizacdo permite ao utilizador definir/aferir a localizacdo fisica do documento ou a

referéncia da parte do documento que ndo pode ser informatizada.

Documento  Movimentos Documentos relacionados  Processos Anexos Entidades responsaveis Mensagens Contributos  Conhecimento interno Seguranca  Localizagdes  Vers@es Histdrico

NOVA LOCALIZAGAO DO DOGUMENTO

DA - Secretarizdo - FERNANDA FAULA CONCEICAO SILVA CRUEZ LAMFREIA 00-03-2020 15:18:30

TN ST ST

Figura 82 — Separador Localizagao

Na tabela fica registada a origem e o destino, portanto, no caso de o documento fisico ser solicitado, a sua

localizacdo devera ser atualizada com o novo destino.
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Para inserir/atualizar uma localizacdo o utilizador deve carregar no botdo e

completar o formuldrio apresentado.

Localizagdo organizacional

Grupo

Utilizadior

Observagbes

Suporte *
Documento em suponte papel & digital
Docurmento 54 em supone papel
Documents 56 em supore digita!

Localizagdo fisica

Mumerg Auto-Entrega Wolums Cota
Edificio

Sala Fila Mavel Prataleira
Numero Caixa Diata Extremo Inicio Data Extrerno Fim

Figura 83 - Ficha de Localizagao.

Para além do campo de selecdo de departamento e observagbes (localizacdo organizacional), este

formulario também permite registar a localizagdo fisica, através dos vdrios campos da ficha.

Por fim o utilizador deve selecionar o botdo .

5.5.5. Separador Versoes

No separador Versdes sdo monitorizadas as versdes do ficheiro.

Estas versGes sdo geradas a partir da alteracdo do ficheiro da ficha do documento de forma automatica.
Aqui ficam regista todas as alteracGes efetuadas no ficheiro por nimero de versao, utilizador e data.

Para visualizar o ficheiro da versdo anterior deve ter em consideragdo o numero da versao, e selecionar o

L2

botdo para gque esta fique visivel.

Documente Movimentos Documentos relacionades  Processos  Anexos  Enfidades responsaveis Mensagens  Contributos  Conhecimento interno  Seguranga  Lecalizagdes  Versdes | Histérico

= == | 1

g0 aistem varsdes

EBETINEEEE

Figura 84 — Separador Versoes.
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5.5.6. Separador Histérico de Classificadores

O separador Histdrico de Classificadores regista todas as alteracées que forem efetuadas ao nivel da

Classificador *
GEN - Genérico v &

classificacdo do documento, alteracao no campo do classificador

Na tabela do separador Histérico de Classificadores ficam registados os seguintes dados:
e Utilizador — nome do utilizador que efetuou a alteracao;
e Data de Alteragao — Data em que determinado utilizador modificou o classificador;
e C(Classificador Antigo — Classificador antigo que foi modificado;

e C(Classificador Novo — Novo classificador selecionado.

A Alteragdo do classificador pode representar a perda de acesso ao documento por alguns utilizadores.

Documento  Movimentos — Documentos relacionados ~ Processos  Anexos — Entidades a Mensagens ~ Contributos ~ Conheci interno L Ges Versdes | Historico

Histérico visual | Histérico class. | Historico de entidades | Histérico  Histérico de emals
m Data Alteragéo Classificador Anterior Classificador Atual

Administrador 05-03-2020 12:47:00 0- GENERICO 100.10.001 - Produgio & comunicagic de atos legisiatives

Figura 85 — Separador Histoérico de Classificadores.

5.5.7. Separador Histdrico de Entidades

No separador da ficha registam-se todas as altera¢des que forem efetuadas na entidade (substituicao da

entidade no documento / processo), no campo Entidade ... —— =

Selecione Morada v

Na tabela do separador em questao ficam registados os seguintes dados:
e Utilizador — nome do utilizador que efetuou a alteracgao;
e Data de Alteracdo — Data em que determinado utilizador modificou o classificador;
e Entidade Antiga — Nome da entidade registada anteriormente;

e Entidade Nova — Nome da nova entidade.

Documento  Movimentos —Documentos relacionados =~ Processos = Anexos —Entidades responsaveis Mensagens —Contributes —Conhecimento interno ~ Seguranca  Localizacies — Versdes | Historico

Histérico visual | Historico class. | Histérico de entidades | Historico  Historico de emails

m_ Fridade s St o
Administrador 05-03-2020 12.5457 ANTONIO PAULO PEREIRA GOMES ALIGE AMELIA SANHUDO RODRIGUES CARDOSO DIAS

Figura 86 — Separador Historico de Entidade
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5.5.8. Separador Histérico

O separador da ficha regista os campos previamente definidos para auditoria:
e Entidade;
e Assunto;
e Data de Registo;
e Data do Documento;
e Data Entrada;
e Numero;
e Tipo Documento;

e Livro.

Documento  Movimentos =~ Documentos relacicnados  Processos  Anexos  Enfidades responsaveis Mensagens Contributes  Conhecimento interno | Seguranca  Localizagbes  Versbes | Historico

Histérico visual | Histérice class.  Histérico de enfidades | Histérico | Histérico de emails

[ = =

Na records to dispiay.

T D ST

Figura 87 — Separador Histoérico.

Sempre que ha uma alteracdo em algum dos campos definidos previamente como auditdveis é registado
na tabela o utilizador que efetuou a alteragao, a data, o campo alterado, qual o valor antigo e qual o valor

atual.

5.5.9. Botdes da ficha digital

Na ficha digital, mediante as permissdes definidas podem surgir varios botGes auxiliares no Webdoc.

I ST ST BT S ST T T S
T S N N

Figura 88 — BotGes auxiliares da Ficha Digital.

o Criar Documento — Botdo que permite de forma imediata a partir de um determinado documento gerar
um novo documento com a mesma informacao da ficha (exceto nimero de registo);

o Criar Cépia — Botdo que cria uma cépia integral do documento original. Esta duplicagdo cria, como
elemento diferenciador, um novo nimero de registo. Ex: (Original) S/12/2012, (Cépia) S/12/2012/1. E
importante referir que apenas é possivel criar copias a partir do documento original. Todas as cépias
geradas ficam automaticamente registadas no separador “documentos relacionados”;
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o Cabegalho — Botdao que permite imprimir a referéncia do documento na folha original do documento.

Desta forma cria-se um vinculo entre a ficha digital e o documento impresso;

E/5/2018 - 26-01-2018

Tamanho da letra no cabegafho

0pto  [v]

IMPRIMIR

Figura 89 — Impressdo de Cabecgalho

o Proximo — Botdo que permite ao utilizador alterar para o préoximo documento da sua listagem;

o Delegar — Botdao permite delegar o documento noutro utilizado. Esta delegagao s6 fica disponibilizada
no dia seguinte a delegacao;

o Recibo — Botdo que permite imprimir um recibo;

o Resumo — Botdo imprime um PDF resumo com as interagdes ocorridas no documento;

o Exportar — Botdo permite gera um ficheiro zip contendo todos os ficheiros do documento/processo,
assim como de todos os seus documentos relacionados e documentos anexos;

o Altera Tipo — Botdo que abre a interface para a alteragdo do tipo do documento;

o Altera Estado — Botdo que abre a interface para a alteragao do estado do documento;

o Ad-Hoc — Botdo que abre a interface para que seja atribuido um Workflow ad-hoc ao documento;

o Delegar — Botdo que permite delegar o documento a outro utilizador;

o Concluir — Botdo que permite alterar o estado do documento para “concluido” sem que seja necessario
a sua movimentacdo de Workflow;

o E-mail — Botdo que permite o envio de e-mail a partir do documento;

o Assinar — Botdo que permite assinar o documento com recurso a chave mével digital.

Gestio Documental e Workflow x

Nova delegagdo de documento

+ Enviar email de delegagao ?

Grupo de desting Funcienario de desting
Selecione um grupo = | | Selecions um funciondria -

Adicione um comentario ou observagio

Ao gravar sera registado um movimento.
O mesmo pode ser consultado no separador "Movimentos".

Wilizador: Administrader

Figura 90 — Delegagao de Documento.
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5.6. Processos

O menu Processo permite ao utilizador aceder as agdes mais comuns no tratamento dos processos. Neste

menu estdo presentes trés acoes:

e Pesquisa — Area que permite pesquisar sobre todos os processos;

¢ Movimentos em Bloco — Permite movimentar processos do mesmo tipo e no mesmo estado de
uma vez so;

o Novo Processo - Botdo que permite realizar a criagdo de uma ficha digital (posteriormente

abordada) para registo de novo processo no sistema.

DOCUMENTOS PROCESS0S FORMULARIDS ATEMDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS SUPORTE

"ﬂ‘s}" Mov. Bloco Proc. EE:] Movo Proc. - Pesquisa
S =N

Figura 91 - Atalho de Processos

5.6.1. Pesquisa de processos

Nesta pagina é possivel pesquisar por processos, sendo a sua légica de funcionamento muito semelhante a
pesquisa de documentos.

Os processos sao faceis de identificar com recurso a cores e simbolos, o utilizador sabe assim de forma
intuitiva o estado de cada processo e consequentemente a sua importancia relativa.

E importante referir que esta pesquisa estd sempre articulada com os cdédigos/simbolos de cores que
caracterizam a relagdo que o documento possui com a pessoa que o visualiza.

Para aceder a pesquisa, o utilizador deve carregar no menu documentos localizado no topo, e seguidamente

Pesguisa

no botdo L
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MENU DOCUMENTOS PROCESSOS FORMULARIOS ATENDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS SUPORTE
Lista de Processos
N° de Pracesso Referéncia do Processo Processo
Contribuinte Entidade Classificador Classificador Organico
[Todos Classificadares] |~ | | [Todos Ciassificadores] |
Urgente Aguarda Resposta
[Todos] * | Ndo -|
A [ estio comigo e Estio no Departamenta: | [Todos] |
© [ Tomar Conhecimento B [] Passou por Mim
0 [ concluides [} Arquivados @ [ Anulades
&[] Processos Delegados 8 [] Temei Conhecimento
[ Histérice
Periodo: | Ultimos & meses ~| Total de Pracessos: 100 =|
s
* :

Figura 92 - Interface de Pesquisa de Processos

Na Interface de pesquisa de Processos destaca-se a area de pesquisa (“Filtros de Pesquisa”) e a tabela de

resultados da mesma, localizada no fundo do Interface.

No caso dos campos base de pesquisa ndo serem suficientes para efetuar uma pesquisa o utilizador, através
~ QMostrar campos de pesquisa avangada . .
do botdo , acede a um conjunto de novos campos — campos de pesquisa

avancada.

Lista de Processos

ql.-‘:us:ra' campos de pesquisa avangada

N° de Processo Referéncia do Processo Processo

Contribuinte Entidade Classificador Classificador Organico

[Todos Classificadores] |+ || Todos Classificadores] -|
Urgente Apuzrda Resposta
[Tados] |-. o -
Descrigio Tipe Estado
[Todes] [+ |[Todos] [=]
Processos Criados por: Detentor Entre duas datas Recebido entre
e o m- m-

Observagdes

Gestor do Processa

Figura 93 - Campos de pesquisa avangada.

Na interface de pesquisa avancada o utilizador tem a sua disposi¢ao varios campos onde é possivel refinar
os critérios de pesquisa. Estes campos permitem ao utilizador pesquisar por atributos parciais, ou seja, no
caso de pretender uma pesquisa por uma Entidade cujo nome seja “Nome da Empresa”, bastaria colocar
parte do nome, por exemplo “Empresa” ou “Nome”.

A segunda area de pesquisa é relativa ao estado dos processos (cores/simbolo). O utilizador necessita de

definir qual a op¢do que pretende pesquisar, ou, em caso de duvida seleciona todas as cores através do

:
botao .
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A [] Estio comigo 3 Estio no Departamento: [Todos]
© [ Tomar Conhecimento B [ Passou por Mim
O [ concluidos O Arquivados @ [ anuiados
§- [] Processos Delegados & [ Tomei Conhecimento
© [] ver Todos os processos [ wistérico

Periodo: | Ultimos 6 meses - Total de Processos: 100

SELECIONAR TODAS LIMPAR SELE(_;C'ES

Figura 94 - Area de estados da pesquisa dos Processos.

Nesta area destacam-se os seguintes estados definidos por cores e simbologia:

AlV. Processos enviados ao proprio utilizador e que apenas o mesmo podera dar continuidade ao seu

Workflow;

o - Processos para conhecimento. Os processos ndo sdao remetidos para o utilizador, é apenas dado
conhecimento sobre os processos. Neste caso estd excluida a possibilidade de dar continuidade ao
movimento de trabalho. O utilizador tem permissdo para ver o processo na sua totalidade e dar a sua
opinido através de um pequeno formuldrio acionado no momento em que carrega no botdo “Tomar

Conhecimento” presente na ficha digital do documento;

¥ _Processo remetido para um grupo do qual o utilizador faz parte. Qualquer utilizador que faca parte

do grupo para onde foi enviado o processo pode tomar uma decisao a nivel da continuidade do Workflow;
% [ Processos que se encontram no estado do Workflow “Enviar para servigo”;

=] - Processos que se encontram no estado concluido através das op¢des do Workflow da ficha digital;
L« 2%

digital;

- Processos que se encontram no estado “arquivados” através das opg¢des do Workflow da ficha

WY1 - Processos incluidos em processos;

@ - Processos anulados;

&M . Opcdo que permite discriminar que a pesquisa efetuada é apenas dirigida aos processos que

eventualmente pertencam a utilizadores que se encontrem delegados ao utilizador;

¢ - Opcdo de pesquisa que permite ao utilizador procurar processos fora da sua prdpria esfera

documental;
&[]

Um exemplo de pesquisa é o caso em que o utilizador colocar o+ na opgdo “Concluidos” e

- Documentos em que o utilizar “Tomou Conhecimento”.

“Arquivados”, e de seguida carregar em “Pesquisar”, tem acesso aos documentos que se encontram na

situacdo de Concluido ou Arquivo.
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Periodo | Ultimos 3 meses

v . . . .
- Periodo de enquadramento cronolégico definido para a pesquisa de
documentos;

U SR + - Maximo de resultados pretendidos na pesquisa;

SELECIOMNAR TODAS ~ . .
_ - Botdo que ativa todas as cores de processos para a pesquisa;

- Botdo que desativa todas as cores de processos para a pesquisa;

POR OMISSAD ~ . L .
- Botdo que ativa as cores principais de pesquisa, a cor vermelha, amarela e azul;
LIMFAR CAMPOS ~ . . . . ;.
- Botdo que permite limpar os valores inseridos em qualquer um dos varios campos de
pesquisa;
PESQUISAR

- Botdo que ativa a pesquisa de resultados;

- Botdo que permite inserir um novo documento no sistema;

- Permite ao utilizador enviar um ou mais documentos, por e-mail.

5.6.2. Movimentos em bloco processos

Esta ferramenta permite otimizar o procedimento de envio de documentos, é bastante eficiente para
colmatar situagGes em que o utilizador pretende movimentar um conjunto de documentos (com o mesmo
perfil) para outro utilizador, grupo ou inclusive mudar de estado. Com os movimentos em bloco o utilizador
pode, por exemplo, concluir de uma vez sé todo um conjunto de documentos de um determinado tipo e
estado, como pode enviar de uma vez s6 um conjunto de documento para expediente ou para outro

utilizador (ex. Chefia ou Decisores)

‘@‘ Mov. Bloco Proc.
-

No menu “Documentos”, o utilizador deve carregar no botdo

A légica operacional desta ferramenta passa pelos seguintes pontos:
1. Carregar no botdo “Mov. Bloco Proc.”;
2. Definir o perfil dos processos pretendidos;
3. Selecionar o destino de envio dos mesmos;
4

Definir o periodo temporal da pesquisa;
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5. Selecionar os processos pretendidos entre os processos encontrados;

6. Executar o envio.

Nova Transi¢do de Processos

1. Definigdo dos Tipos de Processos a Movimentar

WorkFlows ® Tipos de Processe
AGGAO INSPEGTIVA v

Estado Atual Estado Final {Resposta)
Registado ¥ || Anulado (Anular) v

AVANGAR

Figura 95 — Defini¢do dos Tipos de Processos a Movimentar

No passo 1 - defini¢ao dos tipos de documentos a movimentar, o utilizador deve definir o “perfil do processo
pretendido” através dos seguintes campo:

e Tipo de Processo — Selegdo do tipo de processo;
o  Workflow — Selegao do Workflow;
e Estado Atual — Estado atual em que os processos se encontram;

e Estado Final — Estado em que os processos ficardo apdés o movimento ser consumado.

, .. . ™ ~ AANC
Apds definido o perfil dos processos, o utilizador deve carregar no botao .

Depois serd exibido o Interface de movimentac¢do onde o utilizador deve definir o futuro destinatario
(Grupo / Utilizador), consoante a opgdo selecionada no “Estado Final (Resposta)” e completar todos os

outros campos caso pretenda.

IMP.171.09

AMBISIG SA. | Manual de Utilizagdo Integral da Solugdao do WEBDOC
Lisboa: Av. Infante Santo n2 68 H | 1350-180 - Lisboa — Portugal | T:+351 210014 100 | F:+351213 979 895 67

MBS CBTIFCDN

eiC eiC eiC eiC eiC -\ G

150 14007 50/ 1eC 260007 HP 4357
B _— Aot e et

=




Movimento Conhecimento Documentos Relacionados Processos Relacionados

Grupo Destino Funcicnario Destino

Al [=1

Data Prazo

|- #H DG ER - %200 =20 H @

B r U =5 = = & & = = | Momal ~| Arial v iipx | GFf T A v |

[ #* Design | Visuali...

Frases Personalizadas

v ADICIONAR AD DESPACHO

Criar PDF || Publicado| | Motificagdo Leitura| | Enviar e-mail no movimento

# Dar permissoes de acesso aos documentos/processos relacionados

Movimentar Docs {Procs. Relacionados

Figura 96 — Interface de selegdo de destinatario

Ap0s clicar “ a janela pop-up sera fechada e seguidamente a aplicacdo requer que seja estabelecido

o periodo cronoldgico sobre o qual deve ser feita a pesquisa.

Nova Transi¢do de Processos

1. Definigéo dos Tipos de Processos a Movimentar

WorkFlows  Tipos de Processo

02 - Frocesso v
Estado Atual Estado Final (Resposta)
Registado ¥ Sewico [Enviar para Servico) v

Os dados da Interface foram recolhidos com sucesso, 56 quando executar a Transigdo dos Processos € que serdio criadas os diversos Movimentos. Serdo dadas permissées automaticas acs destinatarics.
2. Escolha um Periodo Entre Datas

Escalha data de inicio, data de fim ou ambas para escolher 0s processos

Data de Inicio Data de Fim

OCH 3
27-02-2020 ve0z2020 Vé todos Fras. RETROCEDER m

Figura 97 — Escolha de periodo entre datas

Ao definir o intervalo de pesquisa o utilizador deve prosseguir através do botdo e a aplicacdo exibe

todos os documentos que correspondem ao perfil documental estabelecido.
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Nova Transi¢do de Processos

1. Definigao dos Tipos de Processos a Movimentar

WorkFlows © Tipos de Processo
ACCAO INSPECTIVA
Estado Atual

Estado Final (Resposta)
Registado

¥ Anulado (Anular)

2. Escolha um Periodo Entre Datas

Escolha data de inicio, data de fim ou ambas para escolher 0s processos.

Data de Inicio Data de Fim
05-03-2019 ' Vé todos Proc.
3. Selegdo dos Processos a Movimentar

RETROCEDER EXECUTAR

Selecionar fodos N.° de processos encontrados:1
N° Processo Entidade Assunto Tipo Situagio Data
] GAuAI2020 VANES SA BESIANA ARAGIO FRANCISCO 123456 XPTO Ambiente ACGAO INSPECTIVA Registado 14.02.2020

RETROCEDER EXECUTAR

Figura 98 — Resultado do perfil da selegao

Para finalizar a agdo, devem ser assinalados os processos no botdao ¥ e por fim o utilizador deve clicar no

botio N

Caso o utilizador pretenda reformular os critérios de pesquisa e de ac¢do, pode carregar no botdo

e modificar os dados definidos.

Antes do envio, como é exibido na figura seguinte, é requerido através de um Interface, que o utilizador

confirme a ag¢do pretendida.

Todos os documentos selecionados véo btn do estado 'Registado’ para
o estado 'Anulado (Anular)'.

Tem a certeza que deseja continuar? ]

Figura 99 — Interface de confirmagao de Envio
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5.6.3. Separador Ficha de Processo

Novo Pro

Ao escolher a opcao E‘TJ;' “ o utilizador é encaminhado para a fich

a dos dados gerais do processo.

Inserir Novo Processo

Nimero Tipo Processo*
Referéncia Processo *
Data Limite Resposta
Aguarda resposta Urgents

Classificador *

Comega por

Classificador Organico

Gestor

Tipo de entidade Entidade *

v

Morada

Selecione Morada

Descrigio

Nimero de Policia Cédigo Postal Localidade

Descrigio

Processo | Movimentos = Documentos | Separadores | Proc. Relac. | Anexos | Contributos = Conhecimento interno | Seguranga | Localizagdo | Histdrico

|- 2 G G B @ [%Aa0-0-|"=800 ddew|ps U EEEEEEE =

|| Normal ~| Arial “lpx < Fr A S|

| ./ Design | @ Visual...

Observagées

Data Data Criagdo

20.04-2020 17:56:00

ZIEED
hd}
[ %
|hd]
d]
-|& &
~|
e
Utilizador
Administrador
T BT ST

Figura 100 — Separador Ficha de Processo

Destacam-se assim 0s campos:

e Numero - Numero de registo do processo, € um numero que é gerado automaticamente pelo

sistema;

e Tipo de Processo - Tipologia do processo;

o Referéncia do Processo - Campo que permite descriminar alguma referéncia externa do processo;

E um campo fundamental para registar eventuais referéncias processuais das entidades ou outras

referéncias numeéricas da entidade em informacdo externa no

Webdoc;

e Aguarda Resposta — Preencher o campo de Data limite de resposta e assinalar “Aguarda Resposta”

se for caracteristica do processo;
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e Urgente — Opgdo que permite assinalar um processo como urgente;

e (Classificador — Corresponde a classificacdo da DGLAB — MEF;

e (Classificador Organico - Campo que permite definir um classificador organizacional do processo;
Sao vdrias as implicagbes desta classificacdo, como foi explicado na ficha digital dos documentos.

e Tipo de entidade — Permite refinar a procura das entidades por tipo;

e Entidade — Entidade a que estd associado a processo;

e Morada — A morada estd registada na ficha da entidade e é preenchida automaticamente;

o Descrigdo — Campo que permite elaborar uma descrigdo caso o utilizador pretenda;

e Observagoes - Campo que permite registar qualquer observag¢do considerada pertinente;

e Data - Data de elaboragdo do processo. E um campo editavel;

e Data Criagao — Data criada automaticamente pelo sistema;

e Data Limite de Resposta — Campo que permite definir uma data limite para o tratamento
administrativo do processo. O preenchimento deste campo é facultativo;

e Utilizador — Campo que é preenchido automaticamente e que corresponde a identificacdo do

utilizador que criou o processo.

5.6.4. Separador Documentos

No separador Documentos estdo listados todos os documentos relacionados ou incluidos no processo,

clicando sobre o registo de documento ou no botdo é aberta a ficha digital desse mesmo documento.

Processo  Movimentos Documentos = Separadores  Proc. Relac.  Anexos  Enfidades R avei Confribulos ~ Conhecimento infeme ~ Sequranga  Localizagdo  Pag. taxas  Elementos validados  Historico
Posquisar por _
E=e— I ST G ) e sty

N° Regisin T;v Situagia | Tipo Relagio Data
Limite

DCSH - DEPARTAMENTO COESAQ SOCIAL | Gabranga ida & anterior amendatino - ALAn declrativa par pagaments de quantia cena. Augusto cluida no MARIA ISABEL REGD CRUZ 1[0 Selecions % %

-
* | HaBTACAD kdilia P larmagie | Concuide | s NUNES

TN SR ST
Figura 101 - Separador Documentos
- ~ ¥
o Paravisualizar o documento deve carregar no botdo = ;

o Paraapagar o documento deve clicar em x,

o Através do botdo [ orooccuern | o utilizador pode criar um novo documento. Serd aberta uma janela
pop-up com o menu de criagdo de novo documento;

O novo documento criado ficard relacionado com o processo:

IMP.171.09
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~ INCLUIR OU RELACIONAR COM DDC. EXISTENTE . ope . s
o O botao _ permite ao utilizador relacionar documentos que ja

existem no sistema com o processo;

o Através do botao o utilizador pode criar um novo documento através de
formularios. Sera aberta uma janela pop-up com o menu de criagdo de novo documento por

formulario. O novo documento criado ficard relacionado com o processo;

o No botdo é possivel notificar os responsaveis do Processo (que se encontram

definidas no separador “Entidades responsaveis”);
o No botdo J"‘"é possivel enviar um ou vdrios ficheiros (documentos) por e-mail. O
- . v L ~
utilizador deve selecionar com os documentos do processo e depois clicar no botdo

-
e preencher os dados na janela pop-up.

5.6.5. Separador Separadores

O separador Separadores permite ao utilizador criar varios separadores dentro de um processo de modo.

Processo Movimentos Documentos Separaderes Proc Relac. Anexos Enfidades Responsaveis Mensagens Contributos  Conhecir interno L lizacdo Pag. taxas Elementos validados

Histérico

ADICIONAR SEPARADOR
T e oo ] ]
» Info. — Para despacho Chefia [ e X

» Info. = Pars daspscho Diragdo o o X

» Info. ~ Com despacho o e X

Figura 102 — Separador Separadores
o Ao carregar no botdo , Surge uma Janela onde é necessario colocar o nome a

atribuir ao separador. Para finalizar deve clicar ;

Inserir GD - Processo Separador

Ficha do Separador

‘3eparador

orosm

Emc

Figura 103 — Criacao de um separador

o Depois do utilizador criar separadores podem ser adicionados documentos a esses mesmos

, ~ o+
separadores através do botdo ;
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Processo  Movimentos Documentos Separaderes  Proc. Relac.  Anexos Entidades Responsaveis Mensagens Contributos  Conhecimento interne Seguranca  Localizagdo Pag. taxas Elementos validados

Histérico

ADICIONAR SEPARADOR

T o n
» Info. — Fara despacho Chefia 0 o X
> Info. - Fara cespzcno Divagda o o X

Figura 104 - Separador Separadores.

. o, . .
o Ao clicar em é aberta uma janela pop-up com o menu de pesquisa de documentos para o

utilizador fazer uma pesquisa por documentos. O utilizador pode selecionar o(s) documento(s)

. . GUARDAR DOC. BELECIONADOS E FECHAR .
pretendido(s) e deve carregar em e por fim em — para efetivar a

associagdo do(s) documento(s) ao separador.

Para editar uma ficha de separador esta presente o botdo localizado a esquerda do nome do separador.

GD - Processo Separador: ” teste "

Ficha do Separador | Tipos de Documento

separador

Qrdem

Data Aberio Utilzador
26-02-2020 17:46:00 Actas Eleitarais

T

Figura 105 — Ficha do Separador

Para alterar o nome do separador o utilizador pode alterar o campo “Separador” e de seguida clicar em

B o utilizador pode também definir o tipo de documento que é passivel de ser associado no
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separador. E importante referir que por defeito, na criacdo do processo, todos os tipos de documentos sdo

associados ao separador.

GD - Processo Separador: ” teste "

Ficha do Separadoer Tipos de Documento

Adlclonar Tipo Documenta

LAl ADICIONAR TIPO DE DOCUMENTO Todos

|T|2 3458 Pape 1 af &, iems 1140 25 of 128
Tipa de Documenin
Abaixo Assinado

Acta

x x x x|}

E
E
E - Ajudas de Custo
E

Alleragio de hardio

Figura 106 - Tipos de Documentos do Separador

X

Para desabilitar a insergao de um determinado tipo de documento, o utilizador deve carregar no botao
localizado a direita do registo pretendido. Para acrescentar um novo tipo de documento, no campo de topo

“Adicionar Tipo Documento” deve selecionar o registo da lista.

Caso pretenda associar todos os tipos deve assinalar a Checkbox “Todos” e seguidamente carregar no botdo

“Adicionar Tipo Documento”.

5.6.6. Outros Separadores de Processos

NOTA: Os restantes separadores do processo possuem as mesmas funcionalidades operacionais ja

abordadas na ficha digital do documento.

5.7. Alertas da Ficha digital

A medida que a informacio é colocada na ficha digital do documento ou do processo, vdo sendo mostrados
alertas em relagdo a informacdo que a ficha contém, tais como: anexos, relacdo entre documentos,

processos entre outros pontos importante de alerta.

Existern documentos Relacionados/incluidos neste processo.
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Figura 107 — Exemplos de alertas em Processos

Figura 108 — Exemplos de alertas em Documentos

Este documento esta relacionado com oufros documentos!

Documento incluido no processo GI/1/2019 - testes mas segue Workflow independente

Este documento contém anexos!

5.8. Formularios

Menu para acesso aos modelos eletrdnicos disponiveis no sistema. Cada utilizador apenas terd acesso aos

modelos gerais da organiza¢do e aos modelos pertencentes a sua Area de Trabalho.

DOCUMENTOS PROCESS0S FORMULARIOS ATENDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS

SUPORTE

.| Formularios .| Templates Word
f— —

Documentos @

Figura 109 — Formularios.

Para aceder ao menu formularios o utilizador deve carregar no botdo “Formulérios” (ilustrado na imagem

anterior).

Os grupos de formularios sdo apresentados em lista e/ou por drea conforme definicdo prévia.

“ DOCUMENTOS PROCESSOS FORMULARIOS ATEMDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS SUPORTE

Modelos

# DA -Ambiente

*

DAIC - Atend Inf Comunicagdo

# Diversos

<  DOM - Obras Municipais

< DPFA - Finangas e Patriménio

Figura 110 — Grupos de Modelos e Templates do Sistema.

Para aceder ao Formulario, o utilizador deve carregar sobre o nome do mesmo.
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T R G G

Formulario: CIRCULAR

Caskrola de Erdude
Settude lemeiite
= | [Miacacia | inac

CIRCULAR
LS

DwTA:

m|
FROVENIENCIA:
s
AR
DEATINATARIO: ﬁ
ASSUNID:
s
EZTELET L MR OS2I dEe B U EERRERES
; Tt
L7 e | rime O vt

Figura 111 - Exemplo do Formulario

Os formularios sdo compostos por campos dindmicos de preenchimento simples.

Em baixo sdo apresentados exemplos de campos presentes nos formuldrios:

[##NUMERODOCUMENTO# #|_ Campos de preenchimento automatico. Os campos com um prefixo e sufixo

“##” sdo campos que o sistema (no momento de gravagao) substituira pelo devido valor. Neste exemplo

surgiria o nimero do documento;

Izl - Escrita livre (numérica ou alfanumérica);

EH| o s . .
| EIR Campo de data onde o utilizador pode carregar no calendario e selecionar uma data

pretendida. Também é possivel que estes tipos de campos possam ter preenchida a data do préprio dia, no

entanto ndo deixa de ser editavel;

periodo & designar
pericdo a designar mais tarde

- Campo de selegdo de valores;

IMP.171.09
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D Todos

[] conferencia Lideres

- Campos com “Checkbox”.

Controlo de dados — Esta funcionalidade é composta por um conjunto de campos. Entre os varios controlos
possiveis de encontrar, o mais comum sera o controlo de “Oficio (destinatario e morada)”. Este tipo de

campo permite selecionar uma entidade para envio de documentacao para o exterior ficando devidamente

formatada.
Controlo da Entidade Oficio
Titulo Entidade
Exmo(a) Sr(a) v
Vossa Referéncia Data do Documento Template

09-02-2015 m Oficio Referéncia (entidade + morada + tabela ref)
Conhecimentos

Nao foram encontrados registos!

Pré-visualizar Controlo

A4 ADICIONARC.C.
Eroacn [Dem—

[/ Visivel no PDF

v

Figura 112 — Controlo de Entidade de Saida.

O controlo é composto por vdrias partes:

o Titulo —titulo opcional que encabega o documento (ex. Senhor, Dr., etc.);

Entidade - Selecdo da entidade de destino. Este campo possui uma funcionalidade de
autocomplete, sendo que a medida que o utilizador escreve o nome da entidade e aplicagdo vai

filtrando os resultados;

Vossa Referéncia — Campo opcional que permite colocar qualquer referéncia considerada

pertinente, este campo é especialmente Util para documentos de resposta;
Data do Documento — Campo de registo da data de documento;

Template — Campo que permite ao utilizador selecionar que tipo de informacado (da base de dados
do sistema) pretende extrair. As op¢des mais comuns serdo “Nome” (apenas o nome da entidade)
e “Nome e Morada” (nome e morada completa da entidade), no entanto podem existir diferentes

templates;

Conhecimentos — Campo opcional com funcionalidade de autocomplete que permite selecionar
outras entidades a quem pretenda dar conhecimento do documento em causa. Apds sele¢do da

entidade a quem o utilizador pretende dar conhecimento, o utilizador deve carregar no botao
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, passando o nome da entidade para tabela (Entidade) imediatamente abaixo do

campo;

o Visivel no PDF — Opcdo que permite colocar visivel, ou ndo, todos os campos da entidade no

documento final;

o Atualizar — Botdo que permite atualizar a area de previsualizacdo (que apds submissdo sera a

informagao final).

E importante referir que, 3 medida que o utilizador vai preenchendo os campos referidos na area de pré
visualizagdo surge a informagao na sua visualizagdo final.

Para ser corretamente utilizado, este controlo deve ser preenchido de acordo com os seguintes passos:
1. Selecionar o titulo a encabegar o documento (ex. Senhor, Dr., etc.);
2. Selecionar Entidade;
3. Selecionar Vossa Referéncia;
4. Selecionar o template pretendido.

Depois de todos os campos do formuldrios serem preenchidos, o utilizador deve finalizar o formulario

através do botdo “, pelo que serd exibida uma mensagem de confirmacdo da finalizacdo.

o Deseja finalizar a criagdo do documento 7

| oK | | Cancel |

Figura 113 - Interface de finalizacao da criagdo do documento.

Caso o utilizador pretenda realmente finalizar, deve carregar no botdo “Ok” e serd encaminhado para a

ficha digital do respetivo documento criado.
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5.9. Suporte

,ﬁ DOCUMENTOS PROCESS0S FORMULARIOS ATENDIMENTO RELATORIOS PROTOCOLOS m_

——? Addin - Importacdo de documentos ——? Addin - Impressora virtual in - Cufleck 20116
Documentos & ;-? Addin - WebdocScanner L—Ja Manuais Addins - Administradonuais Addins - Utilizador
A Estdo Comigo -
©) Estio no Dep: i Manual Admin. h Manual Utilizador

L

A drea de suporte permite ao utilizador aceder a manuais e Addin’s da aplicagao.

Figura 114 — Suporte.

5.9.1. Manual de Utilizador

Nesta drea o utilizador pode aceder ao manual de utilizadores sempre que tenha duvidas relativamente a

funcionalidade da aplicacgdo.

h Manus| Utiizador

Para tal basta selecionar o icone para que este seja disponibilizado em formato PDF.
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6. Editor de HTML

O editor de HTML é utilizado em alguns modelos disponiveis e € composto por trés areas, como ilustra a

figura seguinte.

|V - G B

B I U ===

EEEEE %L

| Paragraph St.. = Real ..~ FontMame -/ A« {y~ |

e —
|
GQPFE‘ViEW | '@, Zoom~ | [ =l |

| /" Design | <& HTML

Figura 115 - Editor de HTML

6.1. Edigao de texto

NV ﬂﬁ@—fs‘l%[_f' S G B 9 M

Figura 116 — Menu Ferramentas

R

Figura 117 — Menu de inser¢do de Média

== 2 4 A

—_—

(]
M
JIEaN
m
HE
1
*
|

- =

==
Fey
[=
b
I
[l
il
(1]

Figura 118 — Menu Formatagao

| Paragraph St... ~ Real ..~ FontName - A v y= |

Figura 119 — Menu Estilos de Formatagao
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Para elaboracio de oficio para a AMA|

|/ Design | €3 HTML O Preview BB zoom- ;= |

Figura 120 - Area de redagdo de texto

| /" Design |€»HTML O Preview | g2 Zoom~ ;= |

Figura 121 — Menu outras Ferramentas
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7. Contactos

A AMBISIG disponibiliza Apoio de Suporte ao Cliente nos seguintes contactos:
e Numero de Telefone de Suporte direto em dia util: 210 014 121
e Numero de Telefone de Suporte em dia util: 213 924 950
e Morada Escritdrios: Av. Infante Santo, n® 68-H, 1350-180 Lisboa
e Morada da Sede: Convento de Sdo Miguel das Gaeiras, 2510-718 Gaeiras — Obidos.

e F-mail: suporte@ambisig.pt

e Hordrio de trabalho do Fornecedor (Helpdesk): das 9:00 h as 18:00 h dias uteis.
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