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1 INTRODUCAO

O Documentador € uma ferramenta WEB que tem por objetivo oferecer suporte a Gestao
Corporativa de Documentos gerados em papel, meio eletronico e digital contemplando
qualquer formato de arquivo, possibilita a centraliza¢do, armazenamento, gerenciamento e

recuperacdo do acervo de documentos de uma institui¢ao.

1.1 Sobre a Documentacio: Manuais e Videos de Ajuda

Este manual fornece explicacdes para os procedimentos do papel do Usudrio. Informagdes
especificas dos papéis de Gestor e Administrador encontram-se em manuais destinados a estes
papéis, porém na secdo ANEXOS, sdo apresentadas defini¢cdes gerais que demonstram
graficamente a visdo geral do contexto do Documentador sob o ponto de vista da Gestao

Corporativa de Documentos e papéis desempenhados no uso do potencial deste sistema.
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2 OBJETIVO

O Documentador prove solu¢des para:

« Configuracdes de metadados e processos de trabalho (tramites de documentos) — Sao

configurdveis, os conjuntos de metadados que contém propriedades relativas aos
arquivos, também chamados de Fichas. Existem algumas fichas prontas no sistema,
contendo metadados bdsicos e também elaboradas de acordo com as recomendacdes

do CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos;

« Cadastramento de documentos através de fichas pré-configuradas pelo Administrador
do sistema. Este cadastramento pode ser efetuado documento a documento ou em lotes
de documentos previamente organizados, desta forma os arquivos de documentos e
suas informagdes ficam centralizados e todas as dareas da empresa sdo beneficiadas

pela facilidade de busca;

« Seguranca — As permissOes de acesso aos documentos sdo atribuidas aos usudrios € ou

grupos de usudrios de acordo com as regras definidas pelo cliente;

+  Acesso Publico — Documentos com esta permissdo podem ser consultados através de

sites integrados ao Documentador por uma fun¢@o de busca ou acesso direto;
« Assegurar a integridade e autenticidade de documentos via certificagao digital;

+ Classificagdo de documentos — Os documentos sdo incorporados ao repositorio e
classificados através de Tabelas de Classificagdo Temporalidade e Destinagdo de
Documentos (TTD em acordo com o Decreto 2.866, de 22 de abril de 2004), Esta
classificag@o propicia o controle do ciclo de vida dos documentos, controle do acervo
de forma a otimizar o armazenamento e racionalizacdo do espago fisico, com o
objetivo de evitar duplicidade e acimulo de cépias desnecessdrias dos documentos. A
tabela de atividades-meio estd contida no Documentador e para as atividades-fim cada

6rgdo usudrio pode incluir tabela especifica.
« Controle de versodes — E possivel versionar documentos e formar histérico de versoes;

+ Descartes — permite o descarte em razdo de publicagdes equivocadas, desde que a

justificativa seja fornecida pelo usudrio que promoveu o descarte;
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Controle das Areas de Descartes e Lixeira — considera a politica de seguranca de
descartes, ou seja, € possivel recuperar o documento caso o usudrio faca um descarte
equivocado e possibilidade de retorno do documento descartado para seu local original
na area de Acervo por um determinado periodo. Estas dreas sdo administradas pelo
Gestor do Sistema e ndo se confundem com a eliminagdo de documentos prevista na

Resolugdo Federal n. 7, de 20/05/1997 e Resolugdo 3.107, de 25/09/1995.

Pesquisa — Recuperagdo rapida do conteido guardado, pela busca em metadados e em

conteddos textuais de arquivos;

Pesquisa Customizada — possibilidade de configuracdo de telas de pesquisa de acordo

com parametros definidos pelo 6rgio usudrio;

Visualizacdo configurdvel — possibilidade de configuracdo do modo como o sistema
deve se apresentar para determinado usudrio, ou seja, quais pastas, fichas, tabelas,

tramites, serdo vistos por determinado usudrio/6rgao.
Transacdes — histdrico de acdes efetuados pelos usudrios nos documentos;

Disponibilidade de modelos de documentagdo padrdo para gestio documentos em

conformidade com o Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana;

Emissao de relatérios para gestdo de documentos, em conformidade com o Manual de
Gestdo de Documentos do Estado do Paranda — DEAP Departamento Estadual de
Arquivo Publico;

Disponibilidade de documentacdo no proprio sistema para ajuda ao usuério sob o
formato texto em estrutura de manual ou link de ajuda e menu de ajuda rdpida as

funcdes basicas em formato video;

Controle transagdes — registro das transagdes executadas com os documentos pelos
usuarios;

Caixa Postal — Integracio com o sistema de correio eletronico Expresso —
possibilitando a gestao de e-mail;

Integracdo com sistemas de diferentes plataformas;

Possibilidade de criar modelos para geracdo de documentos padronizados.
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3 CONCEITOS GERAIS NO AMBITO DO DOCUMENTADOR

Antes de operar a ferramenta € necessdrio ter claro os seguintes conceitos neste ambito:

AREA DE ACERVO - Local onde sdo armazenados os documentos.

AREA DE DESCARTES - Todos os documentos que forem descartados por usudrios
serdo depositados nesta drea. E possivel ao usudrio recuperar o documento descartado

durante um periodo considerando a politica de seguranga de descartes.

AREA DE DOCUMENTOS REMOVIDOS (lixeira) — Documentos que tenham
passado do prazo configurado para permanéncia na 4rea de Descartes, ou ainda
documentos enviados para esta drea pelo Gestor. Area controlada pela pessoa que

desempenha o papel de Gestor.

CLASSIFICACOES - As classificagdes dos documentos devem ser feitas de acordo

com a legislagdo vigente. Maiores detalhes ver os documentos Metodologia para

Gestao Corporativa de Documentos € Manual de Gestdo de Documentos do Estado do

Parana.

CONFIGURACOES DE METADADOS — “[...] conjunto de dados estruturados que
identificam os registros de um determinado documento e que podem fornecer
informacao sobre o modo de descricdo, administracdo, requisitos legais de utilizacgao,

funcionalidade técnica, uso e preservagao” (DCMI, 2004).

CONFIGURACOES DE TRAMITES — Permite configurar o trimite de documentos
de acordo com rotas, regras e papéis preestabelecidos, deixando registradas em base
unica todas as ocorréncias relacionadas as solicitagdes configuradas. As solicitacdes
poderdo, ou ndo, conter documentos anexos. Os anexos podem ser documentos ja
existentes no acervo ou diretamente enviados pelo usudrio. As configuracdes dos

processos serdo feitas pelo Administrador apos solicitagdo da instituicao/area usudria.

DESCARTAR - no contexto do Documentador, esta acdo permite ao usudrio rejeitar
um arquivo publicado por algum equivoco, porém o motivo deverd ser justificado e a
funcdo deve ser utilizada apenas em casos de extrema necessidade em que as demais

funcionalidades ndo permitam a correcdo do equivoco. Esta fun¢do nao deve ser
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confundida com o vencimento do ciclo de vida do documento determinado pela Tabela

de Temporalidade e eliminagao oficial de documentos.

ELIMINAR - Destruicdo de documentos que, no processo de avaliagdo, foram
considerados sem valor para guarda permanente. A eliminacdo de documentos
produzidos por instituicdes publicas e de cardter publico serd realizada mediante
autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia
(art. 9 A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s6 deverd ocorrer se prevista
na tabela de temporalidade do 6rgdo, aprovada pela autoridade competente na esfera
de sua atuagdo e respeitado o disposto no art. 9). O sistema mais indicado para a
inutilizagdo de documentos € a fragmentacdo do papel para reciclagem (SAESP).

No Parand, a formalizacdo para a eliminacdo de documentos consta do Manual de

Gestdo de Documentos do Estado do Parand (DEAP, 2007).

Os documentos eletronicos deverao seguir a mesma legislagao.

ESTRUTURA DO ACERVO - Visualizagdo de uma estrutura de PASTAS com

possibilidade de navegar em seus conteudos.

FICHA - Um conjunto de metadados/propriedades € que poderd ou ndo receber um
arquivo anexo. O Documentador ja contém em sua configuragdo inicial fichas com
propriedades genéricas que possibilitam anexar arquivos ou apenas informar as
propriedades do documento sem arquivo anexo.

E permitido definir quais conjuntos de metadados serdo tteis para descrever os
conteddos a serem guardados no acervo e conforme necessidades especificas, porém
para isto, serd necessdrio solicitar configuracio prévia ao Administrador do

DOCUMENTADOR.

LISTA DE VALORES - Lista dos dados que irdo compor uma listagem em um
determinado campo para escolha pelo usudrio. Exemplo: Campo 'Municipios do
Parana'. A listagem de valores da tabela deverdo ser previamente preenchidos. Essa

listagem pode ser utilizada em diversos campos de diferentes fichas.

PASTA PRINCIPAL - Serd criada e configurada pelo Administrador apds uma

solicitagdo do usudrio. Esta pasta equivale a uma 4rea inicial dentro do acervo.

Manual do Usuario — Documentador — CELEPAR


http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/PGD/ManualGestao.pdf
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/PGD/ManualGestao.pdf

10

De acordo com o sistema, cada drea da instituicdo, terd prerrogativa de definir seu

processo de trabalho e pessoas responsdveis para a publicacdo de documentos.

PUBLICACAO — Para o armazenamento de um documento no Documentador, devera
ser escolhida uma ficha que esteja previamente configurada. Ao publicar um
documento, o usudrio deverd registrar minimamente os metadados obrigatdrios
dispostos na ficha e selecionar o campo de classificacdo do assunto ao qual o

documento pertence.

REPOSITORIO DE CONTEUDO - Trata-se local onde ficam armazenados e
controlados os contetddos e as estruturas de pastas de uma determinada organizagdo. O
DOCUMENTADOR pode trabalhar com diversos repositérios de conteido e o
Administrador deve efetuar as configuracdes de acordo com cada um deles. Para a
maioria das configuracdes e operacdes, o sistema deve ser informado sobre o

repositdrio de conteudo que esta sendo configurado/trabalhado.

TABELA DE TEMPORALIDADE - € o instrumento que define o tempo de
permanéncia dos documentos nos arquivos correntes e intermedidrios e o recolhimento
para os arquivos de guarda permanente ou eliminagdo (Resolucdo n° 3.107 de
25/09/1995 — art. 9). Para o Documentador este € o parametro para a vigéncia do
tempo em que o documento estard na area de ACERVO, porém em diferentes
condi¢des (online/setor ou offline/geral). Quando passar para a condi¢do offline
somente o Gestor poderd tomar alguma acdo (mover, renomear, versionar,
descartar...) sobre o documento, e nesta condicdo ficard como 'somente leitura' para
os demais usudrios que ja tinham permissao de acesso. As tabelas de temporalidade
carregadas no Documentador sdo regidas pelo Decreto 2.866 de 22 de abril de 2004.

Caso o usudrio necessitar atuar em documentos que estejam na condi¢do offline/geral

devera entrar em contato com o Gestor do Acervo.

TEMPO DE PERMANENCIA DE ITENS NA AREA DOCUMENTOS
DESCARTADOS (descartes) — E igual ao tempo configurado pelo
ADMINISTRADOR como sendo o nimero de anos que o sistema deverd considerar

para permitir a existéncia dos documentos na drea de descartes, contado a partir da
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data de entrada do documento na drea. A partir do tempo definido, se nenhuma acao
foi tomada em relacdo ao documento significa que ele poderd ser movido para a drea

de 'Documentos Removidos'. Estas acdes sao de responsabilidade do Gestor.

TEMPO DE PERMANENCIA DE ITENS NA AREA DOCUMENTOS
REMOVIDOS (lixeira) — E igual ao tempo configurado pelo ADMINISTRADOR
como sendo o numero de anos que o sistema deverd considerar para eliminar os
documentos da lixeira, contados a partir da data de entrada do documento nesta area.
A partir do tempo definido, se nenhuma ac¢do foi tomada em relacdo ao documento
significa que ele poderd ser definitivamente eliminado pelo Gestor pois 0s

documentos estardo com o tempo expirado.

VISOES DO SISTEMA — possibilidade de configuracdo do modo como o sistema
deve se apresentar para determinado usudrio, ou seja, quais pastas, fichas, tabelas de

classificacdo, tramites, serdo vistos somente por determinado usudrio/érgao.
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4 ATIVIDADES DO USUARIO DO DOCUMENTADOR

Os usudrios do sistema DOCUMENTADOR possuem uma chave de acesso que possibilita

executar suas fungdes. As funcionalidades disponiveis sdo:

1. Explorar o conteddo do acervo: Refere-se as atividades de consulta e manipulagdo ao

contetido para o qual tenham a respectiva permissao de acesso.
2. Publicar conteudos: Refere-se as atividades de guarda de contetddos no acervo.

3. Pesquisa: Refere-se a consulta ao contetido a partir de parametros especificos e que

oferecem resultados refinadas de acordo com o texto e parametros informados.

4. Definir preferéncias:
Favoritos — Refere-se a marcagdo feita pelo usudrio em documentos ou pastas desejadas,
facilitando sua recuperacao.
Ocultos — Refere-se a marcagdo feita pelo usudrio em pastas ou arquivos para que nao
sejam exibidos na arvore de exploracdo do acervo.
Avisar — Autorizar o recebimento de avisos sobre versionamento do item selecionado, e

que em sendo uma pasta avisard por qualquer item contido abaixo da mesma.

5. Operacdes com Metadados: Refere-se a atribuicdo de propriedades/metadados especificos

para determinada guarda de conteddo no acervo.

6. Operar Caixa Postal: Enviar e gerir contetidos de e-mail para a drea de 'Caixa Postal' do

Documentador.

7. Operagdes com Processos de tramites: Refere-se a execugdo de tarefas do usudrio em

tramites (processos de trabalho para os quais esteja cadastrado).

8. Criar ou Manter Modelos: Criar modelos de documentos e/ou gerar documentos a partir de

modelos j4 criados.
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S FORMAS DE ACESSO AO DOCUMENTADOR

O sistema possui drea de acesso livre para visualizar contetidos que tenham permissdo de
acesso publico e drea de acesso restrito a usudrios autorizados pela instituicdo. Os acessos sao

feitos ap6s informar a URL do sistema no navegador internet.

E apresentada a tela inicial conforme o exemplo abaixo:

Documentador Usuério

O Decumentador € uma ferramenta de S

geslao, armazenamento @ recuperagac de
documentos corporativos, desenvolvida

pela CELEPAR.

B resquisa Pablica

MEo consigo acessar o sistema

ceLerar )

Figura I: Ta cesso Inicial Documentador

5.1 Acesso a Area de Pesquisa Piblica

Para acessar a drea livre clique no botdo 'Pesquisa Publica'. E apresentada a tela conforme o

exemplo abaixo:

- Docum entador Ir para pesquisa ir para area resfritg

FELEGVER Gl DESENVOLVIMENTO - REPOSITORIO PARA USO DE DESENVC

O Documentador € uma ferramenta de gestdo e armazenamento de documentos corporativos, desenvolvido pela CELEPAR.
Nesta area vocé pode consultar o acervo publico disponivel, basta selecionar o repositério a pesquisar e informar um texto para a pesquisa.

Texto para pesquisa:

© Estado do Parana. Todos os direitos reservados.

Figura 2: Tela Acesso Pesquisa Publica Documentador

A partir desta tela é possivel efetuar pesquisas sobre contetidos do acervo que possuam

permissdo de acesso livre de restricdes para leitura, para qualquer usudrio.

Ao preencher o campo ‘Texto para pesquisa’ clique no botdo ‘Pesquisar’. A busca € feita em
todos os metadados (propriedades registradas para os documentos) e contetidos de arquivos. O

resultado da pesquisa € informado na tela, conforme o exemplo abaixo:
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Ml Documentador

GV LT TR AEY L DESENVOLVIMENTC - REPOSI TORIO PARA UST: DE DESENVC @

O Documentador & uma ferramenta de gesilo e armaze namen i de documentos corporativos, desenyabido pels CELEPAR.

Nesta drea vocd pode consultar 0 acen pdbsco disponivel, basta SElCIONET 0 rEROSItEAG b PESQUSAT & INMOIMar UM 16X10 DA A PoSqWsa

Texto para pesquisa: vagas m

Resultade da pesquisa:
Encantrados 18 arquivos, pagina 1de 2

02_O7_2014_18_34_54.81ulemedetenth celor ume ntag SoEUSASionaiS IC paY (oo - 12,3 M)
DOCUMEno Saivo por wibsenvice. ..

30_DE_Z014_18_51_55-5Istamads dUCAzIENAFSIC. paf (o - 12,3 M)
Documenio satvo por webservice...

Figura 3: Tela Pesquisa Publica com Resultados

Para baixar, escolha um documento da lista de resultados da Pesquisa e clique sobre o nome

(destacado em letras azuis).

5.2 Acesso a Area Restrita — Usuarios Autorizados

Se estiver na tela de pesquisa publica, clique no link ‘ir para 4rea restrita’.

Se estiver na tela inicial do Documentador, conforme figura de acesso autenticado exibida

anteriormente, preencha os campos ‘Usudrio’ e ‘Senha’ informando o cédigo de usudrio e
senha de acesso (o cddigo do usudrio — login — e senha podem ser os mesmos utilizados para
acessar o sistema de correio eletronico do Estado do Parand — Expresso, porém deve haver

liberacao prévia especifica para uso do Documentador).

Se o seu cédigo de usudrio ja foi liberado para acesso ao Documentador e ainda assim, houver
problemas de acesso, clique em 'Ndo consigo acessar o sistema’, neste caso € apresentada a

tela:

Portal de Autoatendimento

Desbloquear Usuario
Redefinicio de Senha

Recuperar Login

Ainda ndo sou cadastrado

Figura 4: Recuperagdo de acesso

Clique sobre a op¢do desejada. Um e-mail contendo instrugdes de procedimentos é enviado

para o Expresso pelo remetente ‘sentinela@celepar.pr.gov.br’, conforme o exemplo:
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[e—y 26% (26,7 MB/100.0 MB) Expresso Mai
as Caixa de Entrada [2/108] .Ilnuuu-ﬂo de senha - Au ] ]
2 Mows Memsagem
.* sentinsla@cslep..., 10:26 Marcar como: Hio lida Tmportants
%" Atuaitzar
% Ferramentas .. & A
-1 Minhs Pastas Servigo de autoatendimento
£ Caixa de Entrada [2)
@l Uxeira (19)  [Limpar]
& Rascumhos [1)
#Z) Docwme ntador & ol & i
i Bocaiknes Se vocé nao solicitou alteragdo de senha ou desbloqueio de conta, ignore essa mensagem.
g_ o Vocé estd recebendo este e-mail devido a utilizagdo do servigo de autoatendimento realizado
g '__ o Para dar presseguimento ac processo de desblogueio de conta ou redefinicdo de senha aces
() Ordem servic . -
= St https://www.sentinela.desenvolvimento.eparana.parana/sentinela

Figura 5: Email de Recuperagdo de Acesso ao Documentador

Apds seguir os procedimentos contidos no texto de e-mail enviado pelo ‘Portal de
Autoatendimento’ do sistema de seguranga Sentinela e informados os dados de usudrio e
senha no Documentador, € apresentada a tela inicial, verifique o repositdrio selecionado e, se
necessdrio, selecione o repositério desejado. Marque na lista o repositério que deseja deixar

como padro.

+ Quando houver necessidade de mudar o repositorio, clique sobre o nome do

/

repositério atual, localizado na barra de menu do sistema e escolha na lista marcando o

novo repositério desejado. /

Administragao Gestao Acervo Modelos Tramites CELEPAR ~

+ . rﬂ e é @ A Inicio Meus Locais [ Descartes

Apresent_Documentador_CaixaPostal pdf

apresentacacDocumentadorAuditorio.odp
Documentador_Descrigio_Produto.odt
@ RH - Beneficio

Figura 6: Tela pos autenticagdo Documentador
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5.3 Visao Geral do Menu do DOCUMENTADOR

rAdministragéo \ ﬁiestﬁo Documental r"P Plano de Classificagio \

= Configurar Repasitério * Configurar Classificagbes + Tabela de Temporalidade
Configurar Parametros Gerais * Pesquisar Classes e Temporalidade + Transagéo de Manutengéo em
Configurar Estruturas de Fichas * Auditar Documentos Descartados Estrutura de Classes
= Auditar Documentos Removidos

Configurar Estruturas de Tramites
Autorizar Criagao de Model

Configurar Vistes

Configurar Listagens de Valores
Configurar Pagina Publica

Visualizar Versoes do Sistema
Configurar Caixa Postal Corporativa
Configurar Clientes IntemperahilidadeJ

Auditar Temporalidade de Documentos + Documentos da Arquilvo Geral

Auditar Transagées de Documentos * Documentos com Prazo de
Relatério Vigéncia Espacial

Confisco de Documentos * Documentos com Prazo de Guarda
Expirado, Eliminar

* Documentos de Guarda Permanente com
Prazo de Guarda Expirado, Transferir

&:— Transagdes de Usuarios em Itens do Acervoj

l Caixa Postal \

* Corporativa
* Particular
+ Publicagédo de Anexos

(ACEI'VO )

* Publicar Contetido no Acervo
+ Explorar o Acervo

+ Pesquisa Bésica no Acervo
* Meus Locais
- . + Listas Comuns de Valores
Tramites
* Minhas Tarefas
= Solicitar Tramite
« Pesquisar Solicitagdo

+ Paginas de Pesquisa Publica

* Relatorios
\. J

rM odelos il

o - N L. Modelos PGD

Videos de AJUda « Manter Tipo de Modelo

« Como Pesquisar Area Publica + Designagao Comisséao Setorial + Manter Modelo

* Como Pesquisar Area Restrita ¢ EligustasiparaiCatias Arguive) = Permiss&o para Manter Modelo

* Como Incluir Pastas #Diagndstico Ar: Corente] Prodiizido « Permissdo para Gerar Documento

+ Como Guardar Documentos + Diagnoéstico Arq Corrente Recebido + Listar Documentos Gerados

« Como Incluir um Pacote de Arquivos » Diagnostico de Acervo Acumulado & (Garar Dikiiments

« Como Pesquisar Possibilitando Alterar = Listagem de Eliminagao de Documentos J

* Como Solicitar Tramite + Termos de Eliminagéo
( Como Versionar Documento J + Edital de Ciéncia de Eliminagao

Relagao de Transferéncia e Recolhimento

Figura 7: Visao Geral Menu Funcionalidades Documentador
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5.4 Instrucoes Gerais — Reconhecimento das Informacées da Tela

Neste item € apresentada a descricdo geral de todas as fungdes exibidas nas telas com o
objetivo de facilitar o entendimento sobre o potencial das operacdes do sistema e sua forma de
navegacdo. A Execu¢do das operagdes € apresentada no decorrer do manual especificamente

para cada funcao.

5.4.1 Conhecendo as telas do sistema

5.4.1.1 Tela inicial do sistema:

Gestédo Acervo Modelos Tramites CELEPAR ~ =i - Elisabeth

m ' E E E # Inicio Meus Locais [Tl Descartes

Basica

Pesquisar

Customizada (& Conteldo (& Propriedade
Buscar somente em: - Ficha desejada: j Classiicagio: j

| Priorizar pesquisa em nomes | Apenas itens criados por mim | Agrupar por classificagdo

+ Incluir no Acervo ExplorarAcervo % Meus Favoritos
Apresent_Documentador_Cliente.odp Apresent_Documentador_Cliente.pdf

Vocé possui ( 2 ) documentos em Controle_Armazenamento_Documentador.ods gic_manual_usuario.pdf

versionamento gic_manual_usuario_Documentador.odt
Tarefas pendentes:

Data
Solicitagao Tramite / Tarefa Data Tarefa Solicitagao Acao
CACAMNAT  PulBace P ceie e Aeee /1A Diiinae o Dbl AnHAmnen AnMHAmnen L]

Figura 8: Tela Inicial Dashboard pos logzn autenticado

Este é um exemplo da tela principal, a partir dela € possivel explorar todo o potencial do
sistema, porém € importante observar que as fun¢des sdo liberadas de acordo com o perfil do
usudrio. No exemplo apresentado neste manual, a tela refere-se ao perfil de acesso

Administrador (acesso em todas as fungdes do sistema).

Descrigdo da tela principal:

D e s rsnad

superior horizontal da tela. Para ver as subfuncdes, clique sobre o nome da fun¢do desejada.
No exemplo sdo apresentadas as fungdes: Administracdo, Gestdo, Acervo, Modelos e
Tramites, sob a visdo do perfil Administrador. Para o perfil Usudrio, ndo s@o apresentadas

todas estas fungdes de menu. Esta barra de menu é apresentada em todas as telas do sistema.
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Repositério de conteido — Cada cliente do Documentador tem uma darea
destinada ao armazenamento dos dados, chamada 'Repositério’. O nome do repositério do
cliente € apresentado na barra de menu de fung¢des e corresponde ao nome do 6rgao usudrio do
Documentador. Na figura observa-se o nome ‘CELEPAR’ e uma seta que possibilita a

troca/acesso a um outro repositério desejado que serd listado.

[ Icone localizado no canto direito superior da tela. E apresentado quando o usudrio

estiver envolvido em tramites e informa o ndmero de tarefas que estejam pendentes.

Icone localizado no canto direito superior da tela. E apresentado caso o usuério tenha
documentos pendentes (arquivos retirados para versionamento sem conclusdo do processo)

em fase de versionamento.

Icones de acesso direto as fungdes também contidas nos
menus, localizados no topo, ao lado esquerdo da tela. Com o objetivo de facilitar a navegagao,
estes icones sdo apresentados em todas as telas do sistema e possibilitam: a inclusdo direta de
arquivo no acervo, pesquisa bdsica e avancgada, acesso a drea de caixa postal, solicitacdo e

pesquisa de trimites. Para identificar a fun¢do do icone passe o mouse sobre ele.

nico  Meus Locais  Versionamento  {f Descartes [cones de acesso direto as funcdes também
contidas nos menus, localizados no topo, ao lado direito da tela. Com o objetivo de facilitar a
navegacao, estes icones sdo apresentados em todas as telas do sistema e possibilitam: retornar
para a tela inicial; fazer manuten¢do em itens marcados como favoritos, ocultos ou com aviso;
verificar e finalizar itens em fase de versionamento; verificar e restaurar itens descartados e

visualizar marcagdes de documentos ou pastas favoritas.

Possibilita a inclusao direta de arquivos no acervo.

Possibilita visualizar a estrutura de pastas do acervo e executar todas as
acodes que o usudrio tenha permissao.

Tarefas pendentes:

Solicitacao  Tramite / Tarefa Data Tarefa Data Solicitacio ~ Acao

487994 Processonormativocelepar / Confirmar Documento 17/05201017:01  17/05/2010 16:55 TarefaS Pendentes — na paI"[e
Elaborar Norma TESTE2

600609  PGE - Requerimento Férias / Verificar Solicitagio 05/06/2013 1558 05/06/2013 1556
Elisabeth Hoffmann - FERIAS - 1111

inferior da tela é apresentada uma lista de tarefas relacionadas aos tramites em que o usudrio
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estiver envolvido. Caso ndo esteja envolvido em nenhuma tarefa ou ndo pertenga a nenhum

grupo de tramites serd exibida uma mensagem ‘Nao ha tarefas pendentes para vocé’.

5.4.1.2 Tela Explorar Acervo
Ao armazenar um arquivo no acervo, € gerado um conjunto de dados composto de registros
digitados pelo usudrio no momento da inclusdo e dados automadticos acrescidos pelo sistema

que contribuem para a organizagdo e recuperacao dos documentos.

Ao escolher a funcdo 'Explorar o Acervo' e selecionar um determinado arquivo tem-se o

seguinte exemplo de tela:
=

Documentador  Administragio Geslin Acermo Modelos  Tedmiles

frinica  MeusLecals  Verslonamento

STRUTUAA DG ACERVO

|\ | 2013-Aston-Martin-DB S-Concept-Wide-Hd-Wallpapers.jpg

A el ERnE [ \ |
" GMENDES [ = e
% GRH- RECURASOS HUMANOS [ e
1D do Amquiva: ..
% MODELOS DE DOCUMENTOS ['] | Cink para Downlond: B,
T (1= anual do Documeniadar [] \ )
b Oulra pagia togie_ranomeads (] \ R e
i A Data Atterdtea do Anquiva: TATE015 17302
UBLICD [ Assinlres . A3Si8r 3 —
=[5 TESTE PERFIE [']
= Gester 7]
s = - Nom: N V=
Usisaiia Somiri [7] Locakzagan; ~ UESAR 34 apersp- o
* TESTE_PESGUISA '] P ) Jup—— v N \ /
i 1271510312_0030)pg Repagiicrio: DESENVOL VIMENTO 4 \-.__ _..6/
B 146546PSSE_ A0 T teipa_
- \
ﬂ:zt'a-»q.slcr-h'.s r)1-|:' ooapt-Wid Ficha: Doculnél_ o com Arquive -
b = = -
a B — — -]

Figura 9: Tela Explorar Acervo

Com o objetivo de facilitar o entendimento dos dados apresentados neste exemplo, a tela foi

dividida em dreas numeradas conforme € explicado a seguir:

Area 1 — Estrutura do Acervo onde estdio organizadas as pastas e arquivos. Para selecionar
uma pasta ou arquivo clique sobre o item desejado. Para abrir a estrutura clique sobre o sinal
‘+’ e para fechar a estrutura clique sobre o sinal ‘-’ localizados ao lado da pasta. No final do
nome da pasta existe o sinal ‘[*]” o qual se acionado exibird a quantidade imediata de filhos.
As pastas sdo listadas antes dos demais itens na arvore da estrutura do acervo e em ordem

alfabética crescente.

Area 2 — As setas (para direita ou esquerda), permitem ao usudrio expandir ou contrair a
largura da area destinada a visualizagdo da estrutura em arvore do acervo. A seta circular

permite a atualizar e reiniciar a exibi¢ao da estrutura a partir do nivel inicial do Acervo.

Area 3 — Ao selecionar o sinal ‘+’ (expandir) — localizado ao lado da opg¢do Detalhes' — é

possivel visualizar dados relacionados ao arquivo, tais como: tamanho do arquivo, enderecos
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de links. (para ver os enderecos dos links clique sobre a op¢ao desejada), Id do documento
(identificador tnico do arquivo dentro do repositério) e assinaturas (apresentacdo de

assinaturas digitais contidas no documento ou a possibilidade de inclusdo de assinaturas).

Area 4 — Sdo apresentados os dados relativos ao que foi preenchido na ficha do arquivo

durante a publicacdo e alguns dados automaticos registrados pelo sistema.
Area 5 — Sdo apresentados icones que possibilitam:

L AeLTEN Ocultar: ocultar pastas ou arquivos da estrutura de acervo.
Me avise: marcar documentos para ser avisado quando houver

versionamento do item ou filhos.

- Favorito: marcar um documento ou pasta como favorito.

Area 6 — Apresenta as acdes possiveis para o item. A lista de acdes diz respeito a pasta ou ao

documento sendo exibido e conforme a permissao que 0 usuario possuir.

Area7 — Apresenta icones que possibilitam voltar/avangar a itens exibidos anteriormente,

atualizar a estrutura do acervo e visualizar a estrutura do acervo a partir do item visualizado.

5.4.1.3 Visualizacao de arquivos pela funcao Miniatura (Preview / Thumbnail)
Através desta fun¢do, o usudrio pode conferir visualmente o arquivo antes de efetuar seu

download ou alguma outra operacao.

Nas listagens de resultado de pesquisa, a miniatura € apresentada com o ponteiro do mouse

sobre 0 nome do documento, na coluna “Nome”.

Com a ficha do item sendo exibida, se o arquivo se enquadrar na condi¢do de ter miniatura
gerada, ja serd exibida a imagem da miniatura, e € possivel clicar sobre a mesma para uma

visualizagao em um tamanho maior e também efetuar o download do arquivo.

A geracdo de miniatura ocorrerd para os seguintes formatos de documentos:

OpenOffice (odt, ods) (primeira pagina), PDF (capa/primeira pagina), PNG, TIFF e JPG.
Esta funcdo estd disponivel nos seguintes locais:

« Tela de Geragdo de Documentos por Modelo
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MM Documentador  Administragio  Gestdo  Acervo  Modelos  Tramiles  DESENVOLVIMENTO - =16 B2 Eisabeth Hoffmann -

+ o B | #lnicio  MeusLocais  Versionamento i Descartes
Geragao de Documentos
Modelo o Dados 2] Documento o
Escolha um modelo de documento Preencha os dados Visualize o documento gerado
Nore o T
Nome Tipo  Descrigio Visualizar
Atestado de Capacidade Atestado Atestado °
Técnica
nestadfyeste [ T e e ®
Harcom Secoes coes, para que uma seci tenha a funcionalidade de ocultagio, a Seqdo do Modelo a ser ocultada deve possulr | @
e ipo "JODScript’, definido neste formato: <if test="showSection_nome_da_secao" element="secton’s>
HelioPre1_6_0111 omologar tag antes de ir a produgdoseesse 5
oticio odelo de Oficio =
PE Aquisicio e Ga =
PE Aquisicdo e Ga - >
PP Prestacio de Edital  * Template * ®

F. Zéura 10: Miniatura de Modelo em Geragdo de Documentos

- Listagem resultado de pesquisa no Acervo

Documening da Pesquiss
Pagatoey  PEPIOL0N T a2 enn 107 o0
[T

@ Asnmare s T bk i
wabne g
Drocumiriadonhine CILLPAA TESTE PUAFIS Ui Comum TUSTE_PESOUTA

-l

& A Asien it HES Concap T -
Cmcumentser Aeprvs CELIPAR

[

Pageat g1

ESTRUTURA DO ACERVD

"l CELEFAR 1)
= DETRAN ] S
= 1 QMENCES [ S
= 17 QR - FECURSOS HUMANGS 1] .
" AMCRCNEL O OF COCURENT O [ [ 2t
STT—— s ——
PO —— e
—
 TESTE PERFE [] e
= . ATe N
Seinas

# msais Comam 1|
# TESTE_PESHEA [
o LG ey
o RN, 400 TO00 i
o 3053 Aston-blarin (S Danoepl Wi

Ficha: Documenta Bisico com Amuive
Ewstricta:

Figura 11: Miniatura de Documento em LiStagem de PesQuisa

- Exibicdo da Ficha do documento

| I B fiinicc  Memlocas  Vemknameni Duscarien “
- o
""f'::‘:z‘f“"‘" m dae 2012 001 Ressucis 001substuicse CHEFIA COLdI SRR ER RR
i | Detae o i
* Crdembervie :
P04 I Woms:  doc 3013 661 Mewsiucio 001 mestiick CHEFIA OO, pal e
B, s POGNICE [1 ooalimpbe:  Shob e i 2,401 Aemsoko, 0 mbviote. U COL [T
Rasthugds Mepasiine:  DESENVOLVIENTO g Descanta
2002 [ Tramacten
Hlges 3012 000 Repichs WUESH | Ficna: PGE < Ficha Ressluqies o Portaras 6o Procurador Gerad [oe—
& Tipe:  Rescilo e
o 012 0003 sk 003 mtsl o o
| 3 z Ane: Soictabes
| Eiou DI 0 L Espheie: £ aiian -
| Koo, 20£2 005 Resshaio 005 suel S ——— S
| e 213 008 Resshnis 008 sl Muneridade:  Procunior Genl
| Koe: 2013 007_0T 5 ""'“M"‘;::
| Ko 2012 008 S8 Duts nicisl s vighsia: 13093972
o 12 D00 005 Duia do Didric Oficlal: 12025077
Ros, 1012 010_10se8 Mémaro Didrie Oficisl: 0000
Crissor da Ficha: it s P

| Ko, L0111 90
| Kioe B012 012 120t
| Koo ML 014 1pd

Koy 201 016_16 90
| Kee: 2012 017 1708

[-NR————

FORNE 110357
e A TETA DA ST T Pk 1%

N 1SN

Figura 12: Miniatura de Documento em Exibi¢do de Ficha

5.4.1.4 Acesso a Arquivos Através de uma Fonte Externa (via Link Documentador)
E possivel utilizar o endereco de link dos arquivos armazenados no Documentador para fazer

baixa de documentos através de fontes externas, tais como: site, e-mail, etc.
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Para acessar as opcoes de copia de link dos arquivos, proceda da seguinte maneira:

Acesse a tela inicial do Documentador, clique no icone ‘Explorar o Acervo’ e na arvore da
‘Estrutura do Acervo’ encontre o arquivo desejado, ou utilize as fungdes de pesquisa. Apds

localizar e selecionar o arquivo, clique no sinal [+] localizado ao lado da funcdo Detalhes:

E @ # Inicio Meus Locais {1l Descartes .

ACERVO “«n» o . . P u
3.7 CELEPAR [1] Funcionalidade_miniatura-1.odp

—_— e
¥l AREA_PERMISSAO_PUBLICA [] X Download Visualizar Imagem =+ Detalhes ersi

D Administracao Gestéo Acervo Modelos Tramites CELEPAR ~

+

B

¥l AREA_PERMISSAO_RESTRITA [] Nome:  Funcionalidade miniatura-1.odp Tran
Il AREA_PERMISSAC_TODA_CELEPAR [] Localizagao: & / Acervo/ CELEPAR/ TESTE/ Flores / Funcionalidade_miniatura-1.odp = Histd
£ TESTE [ B Solicl
: Ficha: Ficha - Padrao CONARQ
=] Flores ['] o
Descricao: teste CCivil

F igura 13: Expandindo Detalhes de Propriedades do Arquivo da Ficha

Depois de clicar em [+] Detalhes, sdo apresentadas as propriedades do arquivo da ficha e as

opg¢oes de links para download (autenticado, publico e de visualizacdo direta no navegador):

~
iy Funcionalidade_miniatura-1.odp

37 CELEPAR [] y
) AREA_PERMISSAQ_PUBLICA [ Visualizar Imagem = Detalhes
5 AREA_PERMISSAC_RESTRITA [

[l AREA_PERMISSAO_TODA_CELEPAR []

Tamanho do 7.23 KBytes

5 Arquivo:
=- {8l TESTE [] ID do Arquivo:  b345a7d1-d756-43f9-9520-15be14851eb5
=] Flores [7] Link para Link autenticado
Registro Frequéncia [ Download: Link publico
roral i Link de visualizagdo direta pelo navegador
B Funcionalidade_miniatura-1.odp Data Ateragao do  28/05/2015 09:22:50
- ua AcessoPublico.png Arquivo:
; B flor-de-lotus.jpg Assinaturas: / Assinar

Figura 14: Links para Download do Arquivo da Ficha

Escolher a op¢do que desejada para fazer o link numa das fontes externas — em ‘Link
autenticado’, ‘Link publico’ ou ‘Link de visualizacdo direta pelo navegador’. Esta ultima

funciona para imagens (jpg/png) e PDF.

Link para download publico:
Somente tera efeito caso o usuario "anonymous" possua direito de leitura neste item.

‘ http://10.15.22.110/documentador/pub.do?action=d&uuid=@gtf-escriba-des@f5d44 i

Cancelar oK |

Figura 15: Caixa de Didlogo com link para Acesso ao Arquivo

Copie o endereco exibido na caixa de didlogo usando [ctr]l + C] e cole no local desejado

usando [ctr] + V].
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6 COMO FAZER MANUTENCAO NA AREA DE ACERVO

Este topico do manual oferece instru¢des genéricas e que devem ser conhecidas pelos usudrios

antes de prosseguir efetuando operagdes relacionadas ao acervo.

6.1 Pastas

6.1.1 Como Incluir Pasta e Configurar Permissao para o Usuario

A partir da tela inicial escolha uma das possibilidades disponiveis para incluir itens no acervo,

podendo ser pelas fun¢des de menu, ou icones diretos.

Na funcdo de menu ‘Acervo’ sdo encontradas as opgdes ‘Publicar Contelido no Acervo’ e
‘Explorar o Acervo’, nos icones diretos sdo encontradas as op¢oes ‘Incluir no Acervo’, e
‘Explorar o Acervo’ Todas estas op¢des t€m o mesmo resultado, o que muda € o processo de

inclusdo, em que o usudrio pode escolher a opcao que melhor atende sua necessidade.

6.1.1.1 Incluir pasta através das funcoes ‘Explorar o Acervo’

Comece a operacdo pela tela inicial apds o login, ou por qualquer das telas, a partir do icone

de acesso direto, no exemplo € apresentada a tela inicial:

D Administragio  Gestdo  Acervo  Modelos  Tramites CELEPAR ~

+ i ’-u E E ¥ Inicie

Apresent_Documentador_Cliente.odp

Vocé possui ( 1) documentos em Controle_Armazenamento_Documentader
versionamento

gic_manual_usuario_Documentadar.odt

Figura 16: Tela Inicial pos login

b

Clique em ‘Explorar o Acervo’ — através do botdo, ou pelo menu ‘Acervo’ ou icone , €
em seguida, na drea de navegagdo da estrutura de pastas do Acervo, no lado esquerdo da tela,
selecione a pasta em que ird incluir a nova pasta; ou se possuir pastas selecionadas como
favoritas, utilize a opcdo ‘Favoritos’ para encontrar a pasta rapidamente, e selecionar a pasta

desejada.
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Ap6s a selecdo da pasta € apresentada a tela, conforme o exemplo abaixo, no centro desta tela

¢ apresentado o contetido da pasta com os itens exibidos em forma de icones:

STRUTURA DO ACERVO

1 ) CELEPAR []

o8-8 --8-8-8-

=l DETRAN []

*l GMENDES [']

*l GRH - RECURSOS HUMANOS [']

* MODELOS DE DOCUMENTOS [']

=l Manual do Documentador [*]
Outra pasta leste_renomeada [']

= PUBLICO []

*l TESTE PERFIS [1]

m- & Gestor [1]

o Usuarie Gomum []

*l TESTE PESQUISA [']
Teste 17 Abril ]

B-0B-3

teste marco [']

5 TramiteSEAE odt
E: logo_horpng
i_ logo_vertpng
n, tela3.2 png
helad.png
Jretz6.ong
ij tela7.png

TESTES RELATORIOS []
7| TESTES_EDITOR []

TESTES_Nova_Interface [']

# Inicio Meus Locais

Versionamento

¥ Descartes

TESTE_PESQUISA
Localizagdo: “tAcervo/CELEPAR/TESTE PERFIS/Usuario Comum/TESTE_PESQUISA
'@ / CELEPAR/ TESTE PERFIS/ Usuario Comum

Repositério: DESENVOLVIMENTO

e
[l
—
=
z
g
2
3
L]

Propriedades da pasta

~ L

2013-Aston- 2013_aston_martin
Martin- 1680x1050 ina

1271510312_0030 14694624556_403¢

Venano-

966207910407a52( IMG_2341.0PG Nature-Full-HD- Railroad-Tracks-
Wallnaners- Wallnaner- in-the-Autumn-
g PARANA : =
aston-martin- brasao, Gov,peg dd170137d84b3b21 red-lamborghini- telalpng

ana-77-hlack- vanano-roadster-

Figura 17: Pasta Exibida para A¢do de Incluir

2014-Lamborghini-

—
2014_lamborghini
wiele i

=it
VisaoGeralDocume

tela2.1.png

Clique na acdo ‘Incluir’, localizada no lado direito da tela. E apresentada a tela:

Incluir
Repositorio: CELEPAR
Local da Incluséo: CELEPAR
Selecione o tipo da - Escolha a Ficha para o Novo liem — S o
Ficha:
Cancelar

Figura 18: Modal para Escolha da Ficha a Incluir

=+ Incluir

o Editar
Renomear

Mover

Descartar

Data Arquivamento
Transagoes

& Baixar Arquivos
Caracterizar
Classificar ftens
Permissoes
Importar ZIP

Assinar itens

No campo ‘Selecione o tipo da ficha’, selecione a seta para abrir as opcdes das fichas, escolha

a opcao ‘Pasta de Documentos’. Sdo apresentados os dados gerais da ficha para a pasta.

Clique no botdo ‘Preencher Ficha’ para confirmar a selecio. E apresentada a tela, conforme o

exemplo:

Preencha os dados da ficha e caracteristicas selecionadas

Campos com * séo cbrigatérios

“Nome: [}

Localizagao: /Documentador/Acervo/CELEPAR
Repositério: DESENVOLVIMENTO

Ficha: Pasta de Documentos

Descrigao:

(<]

Figura 19: Modal com dados da Ficha a Incluir
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Preencha os campos:

— NOME: Preencha com a denominacao a ser dada para a PASTA (4rea) a ser criada.

— LOCALIZACAO: Campo preenchido automaticamente, a partir da selecio feita
anteriormente na ‘ESTRUTURA DO ACERVO’. E apenas para informar ao usuério o
local onde a pasta serd incluida.

— DESCRICAO: Preencha com dados descritivos que identifiquem a pasta.
Clique no botdo ‘Salvar’ para efetivar a criagdo da pasta ou ‘Cancelar’ para desistir.

Ao confirmar a operacdo, a pasta € criada na Estrutura de Acervo e exibida na tela.

6.1.1.2 Pela opcao de menu ‘Publicar Contetido no Acervo’ ou icone ‘Incluir no Acervo’

A partir da tela inicial ap6s o login:

W Documentador  Adwestaghe  Gemthy  Awew  Modeld  Trimles

frinics  ldecalocals  Wersiona venie: Coruearieny m

— - [

0 sy Gime acemao coomes dia SRRI01S 15:13:53

| 13 versionamesio

Y Viseh peasui | 2 ) dssumsn Les mm ‘

Turelns pendenbes:

Selivhagho  Triwite | Tarefa Cuia Tareia Data Solcitachn Ak
= P SeS— rmaligc lepat | Codrmas Docmens MOS0 1T 17052010 1655 [T
Figura 20: Tela pos login

Clique no menu ‘Acervo’ e selecione a opcao ‘Publicar Conteddo no Acervo’ ou diretamente

no icone ‘Incluir no Acervo’, ou ainda no icone de atalho ‘+ ’ disponivel no lado esquerdo da

barra superior, abaixo do menu principal.

Selecione a pasta/local onde serd incluida a nova pasta. Para efetivar a selecdo veja as

possibilidades:

« Clique sobre a pasta a partir da estrutura do acervo ou ainda, caso tenha dificuldades

em localizar a pasta desejada, utilize as opg¢des:

«  ‘Pesquisar em’, informando o nome ou parte do nome da pasta, podendo ser
seguido de asterisco (*), e clique no botdo ‘Pesquisar’. Apds a apresentacao do

resultado da pesquisa, escolha a pasta e clique em ‘Exibir’, escolha a pasta,
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clique em ‘Exibir’.

«  ‘Favoritos’ — caso hajam itens marcados como seus favoritos, € possivel

encontrar a pasta rapidamente. Clique no botdo ‘Favoritos’ e a partir da

listagem escolha a pasta desejada.

Ap6s a selecdo da pasta desejada, € apresentada uma tela semelhante ao exemplo abaixo:

Documentador

Administragdo (Gestéo Acervo

Modelos

Tramites DESENVOLVIMENTO ~

# Inicio Meus Locais Versionamento [Tl Descartes -

Publicar Contetido no Acervo

Selecione o Local onde Deseja efetuar a Publicagao:

¥ Listar Favoritos Pesquisarem: propriedades L Limpar
ZSTRUTURA DO ACERVO - CELEPAR
- ¥} CELEPAR [] Tipo de Ficha:  Pasta de Documentos

2|

k2| DEAP []

2/ DER [

=B FAF [

F- LFC [*]

7 ordemServico [']
7 F PGE [1]

2|

[%)

ProtacoloEstado [']
Figura 21: Tela Publicagcdo no Acervo

Data da Alteragao da Ficha:

Nome: CELEPAR
Descricao: Area para guarda de itens, relativos a Celepar x
19/03/2010 10:42:19
22/01/2013 17:57:17

Data da Criagao:

WNavegar a partir daqui

Para proceder a inclusdo de uma pasta, clique no botdo ‘Selecionar’. E apresentada uma nova

janela contendo uma seta de selecao ao lado do campo ‘Selecione o tipo de ficha’.

Escolha a ficha ‘Pasta de Documentos’ e confirme a operacdo através do botdo ‘Preencher

Ficha’. E apresentada a tela, conforme o exemplo abaixo:

“Nome:

Ficha: Pasta de Documentos
Descricao:

Preencha os dados da ficha e caracteristicas selecionadas

Localizagao: /Documentador/Acervo/CELEPAR
Repositorio: DESENVOLVIMENTO

Campos com * sdo obrigatorios

e

o

Figura 22: Tela Modal com a Ficha a incluir

Preencha o campo ‘Nome’ com o nome a ser atribuido para a PASTA e o campo ‘Descri¢ao’

com dados que identifiquem a PASTA, e confirme a operagao através do botao ‘Salvar’. Sera

apresentada a tela conforme o exemplo abaixo:
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J A Ficha no caminho "/Documentador/Acervo/CELEPAR/Manual do Documentador” foi salva com sucesso.
Repositorio utilizado: DESENVOLVIMENTO

Publicar nesta Pasta com a mesma Ficha Publicar nesta Pasta com outra Ficha Publicar com mesma Ficha
Publicar com outra Ficha Publicar em outro Local

Nome: Manual do Documentador
Localizagao: /Documentador/Acervo/CELEPAR/Manual do Documentador
Repositorio: DESENVOLVIMENTO
Ficha: Pasta de Documentos
Descrigao: Manual do usuario Documentador, contém a descri¢io das operacdes e
potencial geral do sistema
Criador da Ficha: Elisabeth Hoffmann
Data de Criagao da Ficha: 04/03/2015 11:11:223
Alterador da Ficha: Elisabeth Hoffmann
Data de Alteragao da Ficha: 04/03/2015 11:11:24

Figura 23: Tela apos a criagdo de pasta via Publicar no Acervo

A partir desta tela € possivel as seguintes acoes:

Caso deseje voltar a estrutura do acervo e visualizar a pasta criada, clique no botdo ‘Fechar’

e utilize os icones contendo os sinais ‘+’ e ‘=’ para expandir e contrair a drea de Acervo.

Publicar abaixo desta pasta e com a mesma ficha — habilita a tela para criacdo hierdrquica

de outra pasta dentro da pasta que acabou de ser criada.

Publicar abaixo desta pasta com outra ficha — habilita a tela para a escolha do tipo de ficha

(poderad ser escolhida outra ficha) que deseja incluir dentro da pasta recém criada.

Publicar novamente com a mesma ficha — habilita a tela para criar outra PASTA no mesmo

nivel hierdrquico da pasta anteriormente criada.

Publicar novamente com outra ficha — habilita a tela para a escolha do tipo de ficha que

deseja incluir no mesmo nivel hierdrquico da pasta que acabou de ser criada.

Publicar em outro local — habilita a tela para que o usuério escolha a PASTA/LOCAL em
que deseja publicar, tal como se tivesse acionado o item ‘Publicar Contetido no Acervo’ do

menu ‘Acervo’.

Caso na inclusdo de uma nova pasta, exatamente com o mesmo nome de uma outra ja

existente no mesmo nivel, serd apresentada a mensagem de aviso:

Preencha os dados da ficha e caracteristicas selecionadas
Ja existe um documento com o nome infermado ne caminhoe selecionado "/Documentador/Acervo/CELEPAR/teste1".

*‘Nome: i Campos com * s&o obrigatérios

Figura 24: Mensagem de Nome Existente na Tentativa de Inclusdo
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6.2 Inclusao/Publicacao de Documentos no Acervo

Como demonstrado para as pastas, incluir um documento no acervo também € possivel de

duas formas: através das op¢des de menu ‘Publicar Conteido no Acervo’ e ‘Explorar o

—

Acervo’ ou diretamente nos fcones ¢ 7 * ou Explorar o Acervo ‘ | Iy -

As duas formas de publicagdo disponibilizam fung¢des idénticas ao que foi demonstrando nos
itens anteriores para inclusdo de pastas, o que muda € a ficha a ser escolhida, podendo ser
ficha Pasta (criar uma pasta) ou ficha Arquivo (incluir um documento), e ainda que: pela
op¢ao de menu ou icone ‘Explorar o Acervo’ ficam disponiveis vdrias acdes que podem ser
executadas para os documentos ou pastas, conforme selecionado e pela op¢ao ‘Publicar
Conteiido no Acervo’ — sdo apresentados apenas as PASTAS existentes e habilitadas para o
usudrio permitindo a escolha da ficha, e neste caso apds salvar uma publicacdo ficam

disponiveis alguns botdes que permitem continuar publicando mais itens em sequéncia.

Ao incluir um documento, preencha os campos/metadados (propriedades), da maneira mais

completa possivel.
E importante lembrar:

+  Que da qualidade do preenchimento da ficha dependerd a recuperacido posterior do
documento, pois as pesquisas disponiveis através do DOCUMENTADOR podem ser
feitas em propriedades atribuidas ao documento guardado no acervo ou, no proprio
conteddo textual de um arquivo anexado. No caso de imagem/video (arquivos sem

texto extraivel) a busca € feita somente pelas propriedades;

+  Que a recuperagdo do arquivo serd facilitada se forem escolhidas as propriedades que

melhor identifiquem o contetido a ser guardado e;

+ Que o DOCUMENTADOR foi previamente configurado com alguns conjuntos de
metadados/propriedades genéricos, chamados de fichas, porém se necessirio, o
usudrio pode solicitar ao administrador a inclusdo de conjuntos especificos que melhor

atendam a sua necessidade.
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6.2.1 Para Publicar um Documento no Acervo

Na tela inicial do sistema, apds o login:

W Cocumentadar  Adminstagic  Gesta] | m .[ Modakos Trimies DESENVOLVIMENTO = Eiisabath Haftmann =

#inizo  MeusLocas  Versionaments Descarias

ﬂ Ingluir no Acerva

0 Beu (IMD ACETEY TETTI

Explore tode o potencial
‘desta importante sclugio de
Gestda Documental utilizada
pelo Governo do Estado do
Parana

Vacé possui { 2) documenlios em
versionamento

Tarefas pendentes:

Solicitagso  Tramite / Tarela Data Tarela Data Solicilagae  Agio
487904 Processonormativocelepar | Ganfirmar Documents 170200 1T TS0 1655 [

Figura 25: Tela Documentador pos login

Escolha uma das opg¢des para iniciar a inclusdo do documento ‘Publicar Contetido no Acervo’
ou ‘Explorar o Acervo’, utilizando o menu ou diretamente os icones. Para melhor
exemplificar, na tela acima foram destacados alguns itens referentes as possibilidades de

iniciar a operagdo de inclusdo.

Ap6s selecionado local na Estrutura do Acervo, onde serd feita a publicacdo, é apresentada a

tela, conforme o exemplo:

Incluir
Repositario: CELEPAR

Local da Incluséo: CELEPAR

Selecione o tipo da — Escolha a Ficha para o Novo ltem — ~ |0
Ficha:

Cancelar

Figura 26: Modal para Escolha de Ficha a Incluir

Para prosseguir a inclusdo do documento, clique na caixa ao lado do campo ‘Selecione o tipo
da Ficha’ e escolha uma op¢do de acordo com o tipo de documento a ser incluido (nas op¢des
de fichas existem fichas padronizadas, porém a apresentacdo dos tipos de fichas pode variar

de acordo com o que foi solicitado pelo 6rgao usudrio).

Na préxima tela observe as propriedades, escolha uma ficha e clique no botdo 'Preencher
Ficha'. E apresentado abaixo a tela de preenchimento, demarcada por dreas numéricas, a titulo

de exemplo:
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Preencha os dados da ficha e caracteristicas selecionadas

ARGUIVO EXISTENTE @
Pricnar arquive

“Arguive:

Nome:

Localizagaa; Mecumentador cerm' GELEPAR
Repaositéria; DESENVOLVIMENTO

Emitir Avisa: D

Ficha: Documenta Basico com Arquiva
Descrigia:

Figura 27: Modal para Preenchimento dos Campos da Ficha a Incluir

No exemplo foi escolhida a ficha ‘Documento Genérico’.

Estruturalmente as fichas sempre estardo no mesmo modo de apresentagdo, o que muda s3o os

metadados/propriedades (campos da ficha).

A seguir sdo apresentadas as instru¢des sobre as trés possibilidades de inclusdo (sem arquivo,

criar arquivo e selecionar arquivo), conforme demonstrado na tela acima.

6.2.1.1 Inserir Dados de Arquivos Fisicos (Sem arquivo)
Quando houver apenas a referéncia a um documento com original existente em suporte papel,

selecione a op¢do ‘Sem arquivo’ (marcagdo 3 da tela de exemplo), preencha os demais dados

da ficha.

A inclusdo através de fichas, permite ainda: ‘Emitir um Aviso’ (é enviado aviso de publicacdo
para o(s) e-mail dos usudrios do Expresso) e ‘Classificar um Documento’ (atribui¢do de
codigo da Tabela de Temporalidade) a partir dos campos especificos. Para confirmar a

inclusdo da ficha clique no botao ‘Salvar’.

Posteriormente, o usudrio poderd acessar essa ficha e através da opc¢ao ‘Editar’, adicionar um
arquivo. Uma vez que um arquivo seja adicionado, ele ndo poderd ser alterado a nao ser pela

funcdo de ‘Versionamento’.

Observagdo: Quando a ficha for versiondvel, o sistema nido permitird que uma versao seja
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fechada caso a op¢ao ‘Sem arquivo’ esteja marcada. Antes de fechar (salvar) uma nova versao

0 arquivo ja deverd ter sido carregado.

6.2.1.2 Inserir Textos em Html a partir do Documentador

A aba ‘Criar Arquivo’ somente € liberada nas fichas quando solicitado pelo cliente.

Para criar um texto no formato html através do editor do Documentador, clique na opg¢ao

‘Criar Arquivo’, entdo € liberado o campo para edi¢cao do texto, conforme exemplo abaixo:

ARQUIVO EXISTENTE CRIAR ARQUIVO

= | [prme| | A] 8443 é'ay' Estilos ~ || Pardgrafo |~ || Tipodefonte ~| Tamanho |

B I U2ix x| EE= == 3= ¥ JeIEo g
4 TR — @ =3|o&
Enderego: p 4
Sem Arquivo: g
“Nome:

Localizagao: /Documentador/Acervo/CELEPAR
Repositorio: DESENVOLVIMENTO
Emitir Aviso: ] ¢
Ficha: Documento Basico com Arquivo
Descrigao:

Figura 28: Tela de Criag¢do de Arquivo no Formato HTML

Preencha e formate a pagina para o arquivo html usando o campo especifico para criagdo de

texto html que oferece diversos recursos.

Nesta tela, preencha o campo 'Nome' com o nome a ser atribuido ao arquivo que estd sendo
criado, preencha os demais campos da ficha com dados que identifiquem o arquivo e possam
auxiliar o usudrio no momento da pesquisa. E possivel ainda, ‘Emitir um Aviso’ e ‘Classificar

um Documento’ a partir dos campos especificos. Para confirmar a inclusao da ficha clique no

botao ‘Salvar’.

6.2.1.3 Inserir Arquivos Digitais
Para proceder a inclusio do um arquivo digital de qualquer formato, clique no botdo
‘Selecionar Arquivo’ e encontre o documento/arquivo desejado, o campo ‘Nome’ €

preenchido automaticamente com o nome arquivo como foi salvo.
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Preencha os demais campos da ficha, observando os seguintes itens:

«  Emitir um aviso sobre a publicacdo para um outro usudrio ou grupo — esta op¢ao
permite emitir o aviso para determinados usudrios de que o documento que esta sendo
anexado a ficha e foi publicado, enviando um e-mail via Expresso para as pessoas

selecionadas. Maiores detalhes ver o item “Para Emitir um Aviso de Publicacdo de

Documentos”.

+ Classificar o documento — de acordo com a tabela de classificacio e temporalidade —

projeto gestdo documental. Maiores detalhes sobre Classificacdo de Documentos sdo

encontrados em item especifico neste manual.

+  Pré-visualizar uma imagem — Permite um a visualizacdo (preview) de uma imagem

anexada a ficha.

Preencha os campos solicitados na tela e clique no botdo ‘Salvar’. Caso ndo tenha sucesso

veja maiores detalhes no item especifico sobre como salvar arquivos.

Depois de salvar com sucesso, através da opcao ‘Publicar Conteddo no Acervo’, o usudrio
pode, continuar incluindo conteddos/documentos, ou executar qualquer das a¢cdes localizadas

no lado direito da tela, para as quais tenha permissao liberada.

6.2.1.4 Salvar o Documento no Acervo
Ap6s a conclusdo do preenchimento dos metadados na ficha, clique no botdo ‘Salvar’ para
efetivar o cadastramento da ficha/documento ou ‘Cancelar’ para desistir e retornar a tela

anterior a todo esse procedimento.

Quando ndo houver sucesso, o sistema emite mensagem informando que ja existe um
documento com o0 mesmo nome na pasta selecionada. Para solucionar, o usudrio pode voltar a
fazer o cadastramento com outro nome — renomeando o arquivo antes de inclui-lo, porém se o
arquivo é o mesmo que ja se encontra publicado e agora existe um documento que o substitui
por ter sido atualizado, o usudrio pode localizar esse documento e escolher a opcdo de
versionamento — editando o arquivo e salvando uma nova versio do documento com o
arquivo atualizado.

Observagdo: Quando existir arquivos de mesmo conteido ao que estiver sendo enviado,
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independente do nome e da pasta, o sistema emite aviso alertando ao usudrio, mas mesmo

assim permite a gravacao. J4 arquivos de mesmo nome, na mesma pasta nao siao permitidos.

Depois de efetivado o cadastramento da ficha, confirmado pela mensagem de sucesso, €
demonstrada a tela contendo os dados do documento, registrados pelo usudrio e dados de
identificacdo que servirdo de subsidio ao trabalho de gestdo documental, semelhante ao

exemplo abaixo:

. Documentador Administracao Gestao Acervo Modelos Tramites DESENVOLVIMENTO ~

b ~ o - . = -
o | # Inicio Meus Locais  Versionamento I Descartes

ESTRUTURA DO ACERVO “«n» o (S k105
B CELEPAR ['] il En
& GMENDES [ Nome: felal0.png Renamear
[} GRH - RECURSOS HUMANOS [*] Localizacao: /Documentador/Acervo/CELEPAR/teste1/teste2/telal0.png Mover
¥ MODELOS DE DOCUMENTOS & / CELEPARY/ teste1/ teste2 D
rl Repositério: ~ DESENVOLVIMENTO g
Manual do Documentador [*] Transagdes
Margo [] .| Ficha: Documento Bésico com Arquivo Caracterizar
¥ PUBLICO [1] | Descricao: XSXX Permiss3
= ® TESTE PERFIS M Criador da Ficha: Elisabeth Hoffmann R
- Data de Criacao da Ficha: 04/03/2015 11:36:11 Solicitages
- TESTES RELATORIOS
- r Alterador da Ficha: Elisabeth Hoffmann A
TESTES_EDITOR [ Data de Alteracao da Ficha:  04/03/2015 11:36:11 cadbar
7l Teste SEAE M Identificador tnico do Arquivo caeBd747db5cae7b73166905a1b06886bb6c7aba
Testes-Beth [] do Documento:

Figura 29: Tela Explorar Acervo

6.2.1.5 Emitir um Aviso de Publicacio de Documentos
Para emitir um aviso de publica¢do de determinado documento, apds selecionar a ficha para a
inclusdo de um arquivo, marque o campo 'Emitir Aviso'. A tela libera os campos, conforme

exemplo abaixo:

Preencha os dados da ficha e caracteristicas selecionadas

Campos com * sio

ARQUIVO EXISTENTE CRIAR ARQUIVO

“Arquivo: Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.
Sem Arquivo: )
“Nome: fs )
Localizagdo: /Documentador/Acervo/CELEPARteste 1

Repositério:  DESENVOLVIMENTO
Emitir Aviso: =1 ]

Usuarios Grupos

! Ficha: Documento Basico com Arquivo

Figura 30: dpgﬁb para envio de alerta sobre publicacdo

No campo de pesquisa contendo a lupa, preencha o nome ou parte do nome do usudrio ou
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grupo a ser avisado, clique em ‘Pesquisar Usudrios’ ou ‘Pesquisar Grupos’ conforme o caso,
selecione o nome apresentado no resultado correspondente a op¢do desejada e clique no icone
‘[ . O item selecionado serd apresentado no devido campo: ‘Usudrios’ ou ‘Grupos’.

Na conclusdo da a¢do disparada com o botao ‘Salvar’, o(s) usudrio(s) ou grupo(s) selecionado
receberd uma mensagem de aviso de publicacdo do documento nos devidos enderecos de e-

mail da caixa postal do Expresso.

6.2.1.6 Acoes Disponiveis para Arquivos ou Pastas

Na tela de exploragdo do acervo, apds selecionar um documento ou uma pasta ficam
disponiveis as agdes no canto direito da tela, de acordo com o nivel de permissdo do usuario.
Na tela abaixo todas as agdes estdo disponiveis para a pasta selecionada (neste caso:

VISITA_OBRA_PREDIO).

Gestéo Acervo Modelos Tramites CELEPAR ~

Administracdo

 Inicio Meus Locais i Descartes *  Favoritos

» +t =
VISITA_OBRA_PREDIO =
Localizagao: & / Acervo/ CELEPAR/ AREA_PERMISSAO_RESTRITA/ GIC/ FOTOS! & Incluir
VISITA_OBRA_PREDIO iz
# Editar
Propriedades da pasta I£ Nome j i =
Renomear

53|

[
=
m
m
o
=3

Mover

@

) ADMINISTRATIVOS_GERENCIAIS []
| APRESENTACOES []
! CLARITY []
CONGED [1]
CORRESPONDENCIA [']
CURSO ESCOLA GOVERNO [
| DESIGNER [*]
DIVULGACAO_PINHAQ_IMAGENS [']
DOCTOS_EXTERNOS [1]
FOTOS [1]

m®

B

p1010027.jpg p110028.mg p1010028.jpg plol .ipg p1010031.jpg

E-E-8

4

p1010037.jpg

H
(=

p1010033.jpg p1010034.jpg p1010035.jpg

p1010036.jpg

0B @

Descartar

Data Arguivamento
Transagbes

X Baixar Arquivos
Caracterizar
Classificar Itens
Permissdes

Importar ZIP

Assinar itens

= nfe T p1010039.jpg p1010040.jpg p1010041.jpg p1010042.jpg p1010043.jpg
Figura 31: Tela Explorar Acervo exibindo pasta na drea central e menu de agdes a direita

Todas as 'Acdes' disponiveis para uma pasta foram disponibilizadas no caso acima pois

usudrio possui todas as permissdes sobre essa pasta.

Favorito
Adiciona ou remove um item sendo exibido na ‘Estrutura de Acervo’ para a lista de

‘Favoritos’ do usudrio. Para adicionar ou remover um favorito: selecione o item na estrutura
de acervo e clique no icone de adi¢do/remocdo ( ). Ao adicionar € apresentada a janela

que possibilita atribuir um novo nome ou renomear o favorito, clique 'OK' para confirmar.
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Listagem de favoritos: fica disponivel na tela para que o usudrio tenha acesso

direto a pasta ou arquivo para facilitar as operacoes.
Ocultar

Ocultar ou exibir na drvore de Estrutura de Navegacdo do Acervo, o item sendo exibido.
A arvore da ESTRUTURA DO ACERVO, apresentada no canto esquerdo da tela, mostra
todas as pastas que o usudrio pode ler e permite sua navegacdo. Em casos de muitos itens
estarem sendo exibidos nesta drvore, e isso poder dificultar a visualizacdo ou causar poluicao
visual ao usudrio, pode utilizar as opg¢des de pesquisa ou configurar a arvore utilizando o

seguinte recurso.

« Selecione a pasta que ndo quer deixar visivel e clique no icone ° ’, aparece uma

mensagem de confirmacdo da operagdo, caso deseje, confirme e continue procedendo

da mesma forma para ocultar todas as pastas (areas) que desejar.

« Para tornar a visualizar os itens que tenham sido ocultados, clique no menu ‘Acervo’,
em seguida na op¢do ‘Meus Locais’ e localize o local desejado, desmarque a opcao
‘Ocultar’. O item selecionado torna-se visivel novamente na drvore de navegacdo da
Estrutura do Acervo, porém continua fazendo parte dos locais salvos. Caso deseje
eliminar o local, retirando entdo suas condicdes de favorito/oculto/aviso, ainda na tela

‘Meus Locais’, clique na op¢ao ‘Excluir’ do item listado desejado.

Me Avise

Ao selecionar esta op¢ao e mediante confirmacio, o sistema informa por e-mail quando
ocorrer versionamento no item, ou em algum item filho visivel pelo usudrio caso se tratar de
uma pasta. O usudrio pode desfazer essa marcagdo a seu critério no momento que desejar,

selecionando a op¢ao ‘Nao me Avise’, a partir do mesmo procedimento.

Meus Locais

Para visualizar os contetidos marcados como favoritos ou ocultos ou avisando, clique no menu
‘Acervo’ e selecione a opcdo ‘Meus Locais’. Com isso € mostrada uma tela onde € possivel
listar e pesquisar por locais salvos pelo usudrio, nesta drea pode-se também retirar as

condig¢des de: favorito, ocultar e receber avisos sobre intervencdes no item. Da mesma forma
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b

ao selecionar o icone  Meuslocais * € apresentada a tela, conforme o exemplo abaixo, que
possibilita a alteracdo da configurac@o de itens que tenham sido marcados como: ‘Favoritos’,
‘Ocultos’ e ‘Me Avisando’. E possivel utilizar também o campo filtrar para facilitar a busca

de itens especificos ou por tipo, como por exemplo: somente os favoritos.

Administragéo Gestéo Acervo Modelos Tramites CELEPAR ~

% # Inicio  Meus Locais 1 Descartes

Configurar Meus Locais

+

Y Filtrar Limpar Filtro

I Favoritos || Ocultos | Me Avisando

Pagina 1 de 2 : (Total de 24 registros) % Préxima M Ultima
Caminho do Local Descrigdo Ok? Favorito Oculto Avisar Alterar Excluir
= /CELEPAR IDocumentador/Acervo/CELEPAR  + Nao  Nao  Sim n

Figura 32: Tela Configurar Meus Locais

Significado dos icones: [[L AL 28 et

«  Duas Setas para direita — Ocultar o menu de a¢des, aumentando a drea central de

visualiza¢ao da ficha.
« Seta para esquerda — Mostrar o dltimo item visualizado.

+ Seta para direita — Exibido quando é acionada a seta para a esquerda, significa

avancgar para o proximo item ja visualizado.
+ Seta para cima — Visualizar a pasta pai do item sendo visualizado.
+ Setas em circulo — Atualizar a visualizacdo da ficha do item sendo visualizado.

- Pasta — Abrir Estrutura no nivel da pasta sendo visualizada — Faz com que a arvore
lateral de navegacdo seja aberta a partir do nivel da pasta, facilitando a navegacdo e
visualiza¢do da estrutura contida na mesma. Pode ser utilizado sempre que o usudrio

quer ver de maneira rapida todos os itens que estdo em determinada pasta.

Incluir

Efetuar inclusdes de novas pastas ou documentos/arquivos dentro da pasta sendo exibida. Se
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clicado, escolha a ficha relativa a inclusdo desejada, preencha os dados da ficha e clique no

botao ‘Salvar’.

Editar

Apresenta tela com as propriedades da ficha, do item sendo visualizado, habilitadas para

alteracao de valores.

Renomear

Atribuir um novo nome para a pasta ou documento sendo visualizado.

Mover

Mover todo o contelddo abaixo da pasta, inclusive a pasta ou apenas 0s arquivos que a pasta

contém para um outro local do acervo. Para utilizar esta fun¢do proceda da seguinte maneira:

+ Selecione a pasta que contém os documentos a serem movidos

o Selecione a acdo ‘Mover’ (localizada juntamente com as demais no canto direito

da tela caso o usudrio possua essa permissao sobre a pasta):

Descartar

Na préxima tela — Escolha uma das opcoes: ‘Toda a pasta’ (quando quiser
mover a pasta inteira) ou ‘Conteddo a Selecionar ...” (quando quiser mover

alguns itens contidos na pasta) e clique no botao ‘OK’.

Ao escolher ‘Toda a pasta’ — aparece a tela de selecao do local para onde quer
mover (pode usar a op¢do ‘Pesquisa’ para auxiliar na busca do local destino),
clique no botdo ‘Selecionar’ para confirmar ou ‘Cancelar’ para desistir da

movimentacao.

Ao escolher ‘Conteudo a Selecionar’ — sdo apresentados todos os arquivos
contidos na pasta. Marque os arquivos que deseja mover e clique no botdo
‘Selecionar Destino’, selecione a pasta para onde quer mover os arquivos (a
funcdo ‘Pesquisa’ auxilia na busca do local), clique no botado ‘Selecionar’ para

confirmar ou ‘Cancelar’ para desistir da movimentagao.

Esta op¢do deve ser utilizada apenas em caso de extrema necessidade, em momentos em que

as outras opgdes como: EDITAR, RENOMEAR, MOVER, VERSIONAR nao satisfacam,
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devendo o usudrio justificar o motivo do DESCARTE.

Sua fung¢do € eliminar a pasta, parte ou todo o seu conteudo da drea de acervo. Com isso a
estrutura eliminada permanecerd na drea de descartes do usudrio pelo tempo configurado (pelo
administrador) para guarda de itens nesta drea. Durante esse periodo de tempo o usudrio
poderd recuperar a pasta com sua estrutura, devolvendo-a para a drea de acervo onde se
encontrava anteriormente.

Para fazer um descarte existem as seguintes opgoes:

« Para descartar uma pasta ou vdrios arquivos dentro da pasta — selecione a pasta que
deseja descartar — selecione a agdo ‘Descartar’ (localizada juntamente com as demais

no canto direito da tela caso o usudrio possua essa permissao sobre a pasta).

o Na proxima tela — Escolha uma das opcodes: ‘Toda a pasta’ (quando quiser
descartar a pasta inteira) ou ‘Contetido a Selecionar’ (descartar apenas alguns itens
contidos na pasta — selecione os arquivos a serem descartados). Ao fazer esta
escolha o sistema apresenta a tela para justificar o motivo do descarte, informe o
motivo e clique no botdo ‘OK’ para confirmar, ou clique em ‘Cancelar’ para

desistir da operacao.

« Ao selecionar um arquivo e a acdo ‘Descartar’ — € apresentada a tela para justificar o
motivo do descarte — informe o motivo e clique no botao ‘OK’ para confirmar ou em

‘Cancelar’ para desistir da operagao.

Baixar Arquivos
Esta acdo é apresentada sempre que uma pasta que contenha arquivos é selecionada.
Permite baixar (download), um arquivo em formato “zip” (compactado), contendo todos os

arquivos (ou os arquivos selecionados) imediatamente abaixo da pasta sendo visualizada.

Permissoes

Para configurar as permissdes a serem oferecidas pela PASTA, selecione a pasta desejada,
escolhendo-a na arvore da ‘Estrutura do Acervo’ (lado esquerdo da tela), clique no item
‘PERMISSOES’ (menu Agdes — lado direito da tela, caso o usudrio possua essa permissio

sobre a pasta). E apresentada a tela, conforme o exemplo abaixo:
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Permissoes de CELEPAR
Herda Permissdo do Pai:  NAO

[Acerva | Herdar Permisséo do Pai

Atencéo! Ao herdar as permissdes do pai, o conjunto de permissées definidas para este documento serdo perdidas!

X Incluir Usuario

Permissoes
Excluir Nome Usuario Gravar il Tur.l_as 2
Ler z Renomear Configurar
Editar G
- - g Mover Perml;_soea
= & = = =
= & & & =
M anonymous (QUALQUER USUARIO E ANGNIMOS) & 0
A8 Incluir Grupo
Permissoes
Excluir Nome Grupo Gravar Excluir Toci.as 9
Ler Renomear Configurar

Editar Fr
Mover Permissoes

Figura 33: Tela de Configuragdo de Permissoes

Verifique que o status de SIM ou NAO é mutdvel no campo ‘Herda Permissdo do Pai’. Deixe
este campo de acordo com a configuracio desejada para a pasta. A expressdo ‘Herda
Permissdo do Pai’, neste contexto, setada para ‘SIM’ significa que a pasta herdard todas as
permissdes ji configuradas para a pasta superior, e setada para ‘NAQ’ significa que a

configuracdo de permissdes para a pasta considera os usudrios e grupos listados nesta tela.

« Caso a opgdo, seja ‘SIM’, a relacdo de usudrios e grupos ndo € exibida pois vale a

relac@o que ja foi definida nas pastas superiores onde a pasta atual se encontra.

« Caso a opgao, seja ‘NAQO’, é apresentada a tela relacionando os usudrios e grupos e
propiciando as inclusdes e configuracdes de suas permissdes, conforme explicado a

seguir.
A partir desta tela é possivel incluir usudrios e/ou grupos e configurar os niveis de permissoes.

« Para incluir um usudrio ou Grupo clique em ‘IS’ ou ‘I’

E apresentada uma nova janela, respeitando a opcdo usudrio ou grupo, ao lado da lupa,
preencha com o nome ou parte do nome do Usudrio ou Grupo(dependendo da opgao

escolhida) para o qual deseja permitir o acesso para a pasta. Clique no botao 'Pesquisar’.

E apresentada a lista de usudrios/grupos que contém o nome pesquisado. Escolha o nome
desejado e clique no botdo ‘+’, relativo a op¢ao ‘Incluir’, localizado a esquerda do nome.

Ap6s escolher o(s) nome(s) desejado(s) feche a janela, usando o botao 'Fechar'.

Manual do Usuario — Documentador — CELEPAR



40

Listagem de Usuarios do Repositorio Scriba

Q | mpria
Pesquisar Fechar
Pagina 1 de 5 : (Total de 61 registros) ¥ Préxima M Ultima
Incluir Login Nome
+

-+
Figura 34: Tela para busca de usuadrios / grupos para permissao
O usuario ou grupo selecionado aparece na listagem conforme o exemplo abaixo:

Permissoes de CELEPAR
Herda Permissao do Pai:  NAO

[Acervo] Herdar Permisséo do Pai

Atencéo! Ao herdar as permissdes do pai, o conjunto de permissées definidas para este documento serédo perdidas!

X Incluir Usuério

Permissoes
Excluir Nome Usuéario Gravar o Tod.as £
Ler g Renomear Configurar
Editar i
- n . Mover Permissdes
N & & = =
A ¢ : & & = &
~  anenymous (QUALQUER USUARIO E ANONIMOS) [~ O = 0
22 Incluir Grupo
Permissoes
Excluir Nome Grupo Gravar . Tocl.as %
Ler Editar Renomear  Configurar

Mover Permissoes
Figura 35: Tela para configurag¢do de Permissoes

Para efetivar as permissdes, clique no quadro referente aos niveis de permissdes que deverao

ser liberados para o usudrio/grupo.

OBSERVACAO: Mesmo se a permissdao ‘Excluir’, ‘Renomear’ e ‘Mover’ estiver marcada,
essas operagdes somente serdo efetuadas com sucesso pelo usudrio, caso ele tenha permissdes

de ‘Ler’ na pasta pai (pasta onde o item estd contido).

— Caracterizar

A partir desta op¢do, o usudrio poderd verificar as caracteristicas da pasta ou do documento
que estd sendo visualizado e atribuir ou retirar caracteristicas, tais como: versionamento,
classificacdo e temporalidade, entre outras que agregardo novos campos € comportamentos

para a ficha.

— Importar ZIP

Funcdo explicada em capitulo especifico neste manual. Esta acdo € apresentada apds
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selecionar uma pasta, onde o usudrio tenha permissdao de ‘Gravar Editar’, e seu objetivo é
importar uma estrutura de itens (pastas mais arquivos contidos no arquivo compactado no
formato ‘zip’) para dentro da pasta sendo visualizada. A importacdo é feita e o registro de
metadados € basico e automatico. O limite de importagao € de 1000 itens e 600 MB para cada
importagdo.

E recomenddvel descrever muito bem os metadados apds importar um conjunto de pastas e
arquivos para uma determinada pasta do Documentador, visando facilitar a busca dos

contetidos posteriormente.

6.2.1.7 Visualizacao do Contetido das Pastas
Na tela de ‘Explorar Acervo’, apds selecionar uma pasta € possivel visualizar seu conteido de
diferentes formas. No exemplo abaixo € mostrado uma pasta selecionada contendo diversos

documentos em formato imagem e em modo de exibi¢do em formato de grade:

=l GAH - RECURSCS HUN
=l MODELOS DE DOCUMI
= Manual da Dacumentadar [']

TESTE-PESQUISA -
y Ancalizagio: EPAR/TESTE PERFIS(Usuario Comum/TESTE_PESQUISA Y # Incluir
21/ Lstuaria Comun e

3 Culra pasta lesle_renomeada [ I-\ Repositério: E;ESENVOL\‘.!MENIIO. :
£l PUBLICO [7] \"
=\ TESTE PERFIS [']
3- 2! Gestor [

e Renamear

Mover

=\ Uswario Gomum [
* TESTE PESQUISA |']
B Testa 17 Abril [']
lesle marco [7]
£ Tramite SEAE. adt
EFog0_tor.png - P = - e = , ¢ ligns
B toao_vertpng : 1 3 A
[ tein3zong
o talad png
[ telat eng
i| tela? g
TESTES RELATORIOS [7]
3 [= TESTES_EDITOR [
17 TESTES Nova_Inlerlace []
=l Teste SEAE ']
Tastar-Ratn 17

Y Parmisstes

Imgartar ZIF

Figura 36: Tela Explorar Acervo visualizando pasta e miniaturas

Com base no exemplo de tela apresentado acima (tela foi destacada em duas dreas para
demonstragdo diddtica das funcionalidades), sdo descritos abaixo os recursos disponiveis para

visualizar os conteidos da pasta selecionada, que sdo os seguintes:

«Area 1 — Depois de selecionar uma pasta, no centro da tela, sdo encontradas informacdes de

localizagdo da pasta e logo abaixo os botdes:

GEIEEREEEVECEN - Ao selecionar este botdo, € apresentada janela, contendo os dados

das propriedades referentes a pasta selecionada, conforme o exemplo:
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Propriedades da Ficha

Localizagao: /Documentador/Acervo/CELEPAR/TESTE PERFIS/Usuario Comum
Repositério: DESENVOLVIMENTO
Ficha: Pasta de Documentos
Descricao: testes Usuario comum
Criador da Ficha: Elisabeth Hoffmann
Data de Criacao da Ficha: 24/02/2015 16:22:45

Alterador da Ficha: Elisabeth Hoffmann
Data de Alteracao da Ficha: 24/02/2015 16:22:45

Figura 37: Tela Modal com propriedades da ficha

: Ao selecionar este botao o conteido da pasta é exibido em forma de grade,

conforme o exemplo:

T
s
1271510312_01 14694624556 ¢ 2013-Aston-
Martin-
. 7 d
9662b7910407; Full-HD- IMG_2341.JPG

Wallpapers-

Figura 38: Visualizacdo de itens com
miniatura em grid

: Ao selecionar este botdo o conteido da pasta é exibido em forma de lista,

conforme o exemplo:

Nome Tipo Tamanho Data de criagdo

%) VisaoGeralDocumentadorTeste.tiff  tiff

3.9MB 12/03/2015 - 08:37:36

=
= tela2.1.png png 332KB 11/03/2015 - 11:30:35
=" tela3.2.png png 602KB  12/03/2015 - 14:53:59
B telat.png png 489KB  10/03/2015 - 15:44:51
S tela3png png 643KB  11/03/2015 - 08:34:39

tela2aestao.pna pna  279KB  01/04/2015 - 15:58:23

Figura 39: Visualizacdo de itens da pasta em formato lista

I : Ao selecionar este botdo a listagem do conteido da pasta é reordenado

(crescente/decrescente).

Nome j : Este botdo permite a ordenagdo da listagem do contetdo da pasta por

Nome, Tamanho, Tipo de Arquivo e Data de Criacao.

-Area 2 — Ainda na selecdo da pasta, neste exemplo, na parte inferior do centro da tela, sdo

apresentados os conteidos em formato de grade ou de lista, conforme selecionado pelo
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usudrio. Os itens sdo mostrados em conjuntos de 18 unidades, para ver o préximo conjunto de
mais 18 itens, utilize o botdo ‘Mais’.

Para visualizar ou baixar um item, clique sobre ele, é apresentado um didlogo com os botdes:

‘Visualizar’ e ‘Abrir’.

+ Ao clicar no botdo ‘Abrir’ € apresentada, na area central da tela, a ficha com as

propriedades do item, substituindo a pasta sendo visualizada;
« Ao selecionar o botdo 'Visualizar' para arquivos em formato imagem ou pdf:

« Quando se tratar de imagens:

Galeria de Imagens da Pasta:/Acervo/CELEPAR/TESTE/Flores

flor-de-lotus.jpg

— —

acessoPublico.png fioF-deiohiE g iconeExibir.png

Mostrando 2 de 6

Figura 40: Visualizag¢do de Imagens em Galeria Modal

Na parte superior da tela € permitida a visualizacdo de item a item, através do avanco

ou retrocesso dos documentos utilizando as teclas direcionais esquerda e direita.

Na parte inferior da tela é permitida a visualizacdo da galeria apresentada em conjunto
de 6 em 6 itens. A notacdo ‘Mostrando’, aponta que estd sendo mostrado determinado

item do conjunto total de imagens.

+ Quando se tratar de arquivos em formato PDF
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Galeria de PDF da Pasta:/Acervo/CELEPAR/AREA_PERMISSAO_PUBLICA/GIC - DOCUMENTOS PUBLICOS/PINHAQ
FERRAMENTAS/D: tador/M is_orientaco

CELEPAR k i
s s @ Instrucoes_ar Instrucoes_tra gic_manual_at

PARANA

gic_manual_g gic_manual_u: gic_orientacac

Mostrando 1 de &
DoCENTADOR 2
Proedngso - Tnctrug i
Instrucoes_analista_ MP.pdf
m

Figura 41: Tela Modal de visualiza¢do de documentos formato PDF
Para melhor explicar, a tela foi dividida em trés dreas, explicadas a seguir:

Area 1 — Mostra a primeira pigina do arquivo PDF, para ver as demais paginas deste

mesmo documento, clique sobre esta primeira pigina.

Area 2 — S@o mostrados os demais itens contidos na pasta selecionada, para visualizar,
clique sobre o item desejado. O item selecionado € mostrado na drea 1, e para ver as

demais pédginas, clique sobre a primeira pdgina, como explicado anteriormente.

Area 3 — Botdo 'Abrir no Acervo, clique para abrir os dados da ficha do arquivo no

acervo e para baixar o arquivo clique no botao 'Download'.

6.2.2 Inclusao de Arquivos em lotes — Pacotes Importar ZIP

A funcdo ‘Importar ZIP’ permite a inclusdo de pacotes de arquivos e estruturas de pastas.

lo. PASSO - Prepare os pacotes dos arquivos a serem importados respeitando os limites:
Maximo 1000 itens com volume de no maximo 600MB e compacte usando a extensao “.zip”,

salve em uma midia auxiliar ou na sua area de trabalho.

« Os nomes dos arquivos ndo deverdo conter caracteres especiais ou acentua¢do para que

possam ser importados para o Documentador através da fungdo ‘Importar ZIP’.

Caso os arquivos contenham nomes ou caracteres especiais é sugerido utilizar algum

programa para renomear os arquivos.
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Sugestiao programa para Renomear arquivos “Ant Renamer”.

1 — Faca o download do Ant Renamer aqui e descompacte o arquivo dentro do ‘C:\Ant

Renamer\’.

2 — Execute o arquivo Renamer.exe que estd dentro da pasta ‘C:\Ant Renamer\’
3 — Ap6s Abrir o software, clique no botdo “Ac¢des” conforme indicado abaixo:

4 — Na coluna da esquerda, selecione a op¢ao “Substit. Multipla de caracteres’:

Ant Renamer 2.10 =
[L] Arquivos | %1 acBes > Log H@Inic\af @ raar B | B ®| |@ @| x|
[ Adicionar arquivos... ar Pastas .. ‘ & [@Removertuda G ‘ =8 “ g5 B | de-B ‘

Trocar extens&o . .
Substituir carackeres Procurar: Trocar por: Configuragdo pre-definidas:

Substit, miltipla d ca a ﬂ IRemwe west-european accents ¥ |

Inserir caracteres
Sakvar Eliminar

Mover caracteres
Excluir caracteres
Enumeragdo

Usar informag&o do kal
Usar data & hora
Momes alestdrios
Trocar MAIfmin
Apanhar nomes na lista
Expressio regular
Usar infarmac 5o EXIF

[ Incluir 3 extenso na busca

a
a
a
otas:
a - Use Ctrl+Mais (+3 e Ctrl-+Menas (-} para
A inserir ou eliminar uma linha na posicio corrente
A

o I ;I Limpar

[ Wisdo prévia do arquivo selecionada

Figura 42: Aplicativo Ant Renamer - renomear arquivos em lote

5 — Clique no botao “Adicionar Pastas”

Ant Renamer 2.10
nrquivnsW@ Log H@Imnar O B |lt| & ‘ @ @| b4 ‘
Adicionar arquivos... {2 Adicionar Pastas... | (% [@ Remover tudo Gge ‘ @H B B | He-H |
Trocar por: Configuragdo pre-definidas:
a il [Remove west- european accents =l
Salvar Elirninar

¥ Incluir a extenséo na busca

Trocar extensdo

Mowver caracteres
Excluir caracteres
Enumeracdo

Usar informag3o do tag mp3
Usar data &hora

Momes aleatdrios

Trocar WAL min

Apanhar nomes na lista
Expressao requlsr

| 1sar infrrmar&n FXTF

Notas:
- Use Ctrl+Mais (+) & Ctrl+Menos (-) para inserir ou
eliminar uma linha na posicéo corvente

= e = a e & ®

| Limpar

¥ VisBo prévia da arquivo selecionada

Marne akual:

Exerpla da nove nam

’—D Conteldo do Batch (aches plansjadas)

| | 0arquives [Adicionar pastas ou conteiida de pastas 4 lista

Figura 43: Aplicativo Ant Renamer - renomear arquivos em lote

6 — Na tela que irad abrir, escolha o diretorio onde estdo todos os arquivos que devem ser

renomeados e clique em OK.

Selecione as pastas a incluir o

& [ Dowinloads B
- [ Musica

[E Publico

[

[E5 ubuntu one
[E5 videos
[E5) virtualBax vMs J

[ adicionar arquivos as pastas selecionadas
v adicionar pastas selecionadas
[# Também aplicar estas duas opcdes &s subpastas

Rede. .. | oK Cancelar | Auxilio ‘
Figura 44: Selecionando
pasta renomear AntRenamer
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7 — Clique no botdo “Iniciar” e apds o processo terminar, os arquivos estardo renomeados e

prontos para serem importados no documentador.
20. PASSO - No Documentador:

Selecione o icone ‘Explorar o Acervo’, na Estrutura de Acervo, selecione a pasta que ird

receber o pacote de arquivos, clique na acdo ‘Importar ZIP’.

-D-xumentadnr Administragho Gestho Aperno Modelos Trimites JES| MENTO - ‘m1e NS Elisabeth Hoffmann -

.

frInicio  Meus Locais  Versionamento Descaries

ESTT:L‘C:F;PE: r__cmm Wl | TESTE PERFIS 152
il ; Localizagio:  /Documentader Acervo/'CELEPAR/TESTE PERFIS & Inchir

- [/ DETRAN ['] & /CELEPAR

1 1% GMENDES ['] Repositério:  DESENVOLVIMENTO # Editar

a1 [/ GRH - RECURSCS HUMANGS ['] W = 11 MNome o Fiencmesr

4% MODELOS DE DOCUMENTOS ['] Mawver

- Manual do Documentador ['] Descartar

k| Oulra pasta teste_renomeada [* Ussario Sesiar Dl Arciieainanto

; Cormum ) Transagbes

: & Baixar Arcuivos

EH 2 Usuario Gomum ['] Caracterizar

i} TESTES RELATORIOS [']
- [®N TESTES_EDITOR [']

Classilicar ltens

Permissies
il [ Teste SEAE [1]
1- Tesies-Beth [
H [ Assinar itens
- = permissac [']

Figura 45: Acionando Importagdo de pacote Zip
E apresentada a tela:

Importar ZIP em TESTE PERFIS

Pasta selecionada: .../CELEPAR/TESTE PERFIS
Campos com * sdo obrigatdrios

@ Arquivo Local Arquivo ZIP existente na pasta

'0 Selecionar arguivo...  Nenhum arquivo selecionado.

Importar Arguivo Cancelar

Figura 46: Tela Modal para importagdo de zip

Selecione o arquivo “.zip” desejado e clique no botdo ‘Importar Arquivo’.
Todos os arquivos e pastas serdo descompactados dentro da pasta que foi selecionada na

estrutura do Acervo.

30. PASSO - Utilize o icone " para atualizar toda a estrutura de acervo e ‘[+]’, localizado

no lado esquerdo do nome da pasta para expandir os arquivos que foram importados através

dos passos lo.e 20., clique no arquivo localizado dentro da pasta.

Caso queira apenas alterar os dados preenchendo o campo ‘Descricdo’ da ficha Basica,

selecione a Acdo ‘Editar’:
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Quando se tratar de arquivos em formato PDF, € possivel visualizar o documento a ser

descrito na ficha, a partir do botdo ‘Exibir o Documento’, na funcido ‘Editar’. Neste caso, é

apresentada a tela conforme mostra o exemplo:

Editar: Documentador_Descricao_Produto_Nova Interface.pdf

Nome:
Documentador_Descrigdo_Produto_Nova Interface.pdf

o = Fechar Preview
Localizagao: /Documentador/Acervo/CELEPAR/Manual do Doc
Repositério: DESENVOLVIMENTO

® Exibir Docun

Ficha: Documento Basico com Arquivo

Descricao: o !G%EF‘A
'\ * Comuric:

Cancelar

Figura 47: Tela Modal com edi¢do da ficha e visualizagdo do arquivo pdf

Preencha o campo ‘Descri¢do’, de acordo com os dados do documento visualizado.

OBS.: Caso necessite incluir propriedades de fichas especificas, para cada um dos

arquivos importados, execute o 40. PASSO.

40. PASSO - Clique na a¢do ‘Caracterizar’

@l Documentador  Adminslagio  Gestao  Acervo

I =]

y ] | #nicic  Meuslocals  Versonamenlo i Descarles Favoritos
[ | Manual do Documentad . « t O =
i telad.png

[ [ Outra pasta teste_renomoada || -
- PUBLICO [1] Visualizar Imagem | Visualizr Galeria [EESEEIES # Editar
|-/ TESTE PERFIS ['] Localizagio:  miadorAcervo/CELEFARTESTE PERFIS/Usuario Comum/ielad.png Renomear

-7 Gestor ['] W / CELEPAR/ TESTE PERFIS/ Usuario Comum Mover

itorio: DESENVOLVIMENTO
-1 Usuario Comur [ ] Hepomlon Descartar

[ [ TESTE_PESQUISA [']

= Ficha: Documento Basico com Arquiva
i TramiteSEAE .ot

Desecricio: teste a pesauisa

Transagdes

[ogo_tormg Crlador daFicha:  Usuario Decumentador -
I,Iugu weri.png Datade Criagioda  11/032015 08:30:3¢ “:._“-—-...... Permissbss
Bitnia% 2on0 Ficha: e Solictagdes
3 Alterador daFicha:  Usuario Documertador s
i Data de Alteragio da  11/03/2015 08:30:3 fasioa;
Frestong Ficha:
1aT e i tnico do 500

Figura 48: Caracterizar Ficha

E apresentada a tela:
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Ficha: Documento Basico com Arquivo
Descrigao: Ficha Utilizada para Publicagéo de um Documento Bésico que contenha Arquivo a Anexar

Marque as Caracteristicas que deseja ATRIBUIR a Ficha

Atribuir Caracteristica Descricao

Caracteristica Ficha PGE - Caracteristica para documentos PGE, relativos a Deliberagdes de Conselhos.
Deliberacoes de Conselhos

Caracteristica ficha PGE - Pareceres  Ficha e caracteristica para documentos de Pareceres da PGE

Caracteristicas dos documentos Ceracteristicas documentos LACEN
LACEN

Figura 49: Tela Modal para sele¢do das caracteristicas

Selecione a(s) caracteristicas desejadas para o agregar na ficha do arquivo selecionado. Clique
no botdo ‘Confirmar Caracteristicas’. E apresentada a tela contendo os dados do documento

selecionado, acrescida dos campos referentes as Caracteristicas escolhidas.

Preencha os campos e se necessitar visualizar o documento para auxiliar na descricdo da ficha,

utilize a funcdo ‘Exibir o documento’.

Observacoes: No campo ‘Classificacdo da Ficha’ deverd ser informado o cédigo de

classificacdo do documento referente a Tabela de Temporalidade (TTD).

Para preenchimento do campo ‘Data do Arquivamento’ veja instrucdes contidas no ‘|€# °
(help) do campo (a data do arquivamento deve ser primeiro dia util do ano subsequente exceto
contas que originam despesas...).

% [ muito importante colocar esta data corretamente, pois ela serd base para contagem do
tempo de vida util do documento na Tabela de Temporalidade.

wi% [ possivel classificar documentos em lotes, porém serd necessdrio fazer um
planejamento da importacdo em pastas que apresentem somente um tipo de documento e

em pastas separadas no minimo por ano.

Apds o preenchimento da tela, clique no botdo ‘Salvar’, selecione o préximo arquivo e

recomece as operagdes a partir do 30. Passo.

6.3 Classificando Documentos com Temporalidade

A classificacdo de documentos e temporalidade pode ocorrer no momento do preenchimento
da ficha quando da publicagdo/inclusdao no acervo, pela inclusao dos campos de Classificacao
e Temporalidade através da funcdo ‘Caracterizar’ ou pela classificacdo em lotes de

documentos.
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6.3.1 Classificando Durante a Inclusao da Ficha

No campo Classificagdo, clique no icone ‘-’ para procurar um item na tabela e selecionar a
classificagdo, ou preencha diretamente o c6digo e clique no botdo ‘it , para
classificar automaticamente. Se optar pela primeira op¢ao (icone que mostra as Tabelas de

Temporalidade), € aberta uma nova janela. Utilize o sinal ‘+’ para expandir a tabela, €

mostrada uma janela conforme exemplo abaixo:

Localizar a Classificacao a atribuir na Ficha

Pesquisarem:| Propriedades Lim

'LASSIFICAGOES 0-0-1 Politica Governamental

{20 Administragio Geral [] Tipo de Ficha: Classificacao de Documento
E{&0-0 Administragao Geral ['] Cédigo:  0-0-1
(£ [2 0-0-1 Politica Governamental [‘] Nome: Politica Governamental

Descricao: Incluem-se documentos como diagndstict

© E{=0-0-2 Modernizagéo e Ref Administrati
L = S e plurianual relacionados a metas e objetivc

[20-1 Estrutura Organizagédo e Funcionamento [*]

Classe Ativa: Sim
[®0-2 Recursos Humanos [] Atribuivel:  Sim
[E0-3 Material [] Data da Criagao: 25/10/2010 10:30:11
[20-4 Patriménio ['] Data da Alteragao da Ficha: 25/10/2010 10:30:11
[®0-5 Orgamento e Finangas [*]
[2:0-6 Documentagéo e Informagio [] Exibir a Temporalidade desta Classificagéo
[20-7 Meios de Comunicagao [‘] Selecionar

Figura 50: Localizando a Classificagdo TTD

Selecione a classificagdo em que se enquadra o documento (esta janela funciona como as
demais, ou seja, encontrar o item de classificacdo pela abertura das classes através do sinal
‘[+I’ ou ainda, utilizar o campo ‘Pesquisar em’ (respeitando termos, singular e plural),

conforme o exemplo:

Localizar a Classificacao a atribuir na Ficha

Pesquisar em: | relatorio Limpar

Pagina 1 de 2 : (Total de 11 registros) ¥ Proxima M Ultima
Tipo
Exibir Nome Caminho Ficha Navegar
® At Classificacdo/ Administracdo Geral/ Estrutura Organizagéo e Classific... =
Parecer. Funcionamento/ Camara Técnica. Comissdo. Conselho. Grupo de
Relatério Trabalho. Junta. Comit&/ Ata. Parecer. Relatério
@ | Relatério de Classificagio/ Administragiio Geral/ Estrutura Organizagéo e Classific... =

Atividades  Funcionamento/ Relatério de Atividades

@® Relatorio Classificagdo/ Administragido Geral/ Estrutura Organizagio e Classific...
Funcionamento/ Comunicagéo Social/ Visita Institucional/ Relatério

N

An Rarall Fetrutira Oirnanizarin a Maceifir =

Fiéura 51: Tela de Locdlizagdo da Classificagdo TTD

Escolha a classificacdo desejada e clique no botao 'Exibir'. Na parte inferior da lista de

resultados da pesquisa, sdo mostrados os dados da classe escolhida.

Para visualizar a temporalidade configurada para a classe escolhida, clique na op¢ao ‘Clique
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para exibir a Temporalidade desta Classificacao’.

E apresentada a janela contendo a temporalidade, conforme o exemplo:

Configuracao de Temporalidade da Classificacao Ata. Parecer. Relatério

Observagao: Guarda permanente no DEAP

Podemser  NAQ
Eliminados:

Tempos configurados
Data Inclusao Disponivel em Anos [P.E]"

05/05/2009 18:24:52 SETOR 4
05/05/2009 18:24:52 GERAL 4

+Prazos Especiais [P.E.]

Figura 52: Visualizag¢do da Classificagdo e sua temporalidade

Depois de visualizar a temporalidade, clique no botdo ‘Fechar’, localizado na parte inferior da
janela exibida. Caso queira confirmar a selecdo da classe escolhida, clique no botdo
‘Selecionar’. O sistema retorna a ficha para continuar o preenchimento das propriedades do
documento. No campo ‘Data do Arquivamento’, informe a data a partir da qual o documento
deve iniciar a contagem do seu ciclo de vida na Tabela de Temporalidade.

Observagao: De acordo com o Manual de Gestdao de Documentos do Estado do Paran4, a data
de arquivamento € o primeiro dia util do exercicio seguinte ao do arquivamento, exceto para

despesas, cujo prazo é contado a partir da aprovacdo das contas pelo Tribunal de Contas.

6.3.2 Classificando Documentos através da Funcao Caracterizar

Quando for necessdrio classificar um determinado documento que j4 foi incluido/publicado no
acervo, através de uma ficha que nd3o continha o campo relativo a Classificacdo e
Temporalidade, serd necessdrio primeiro adicionar estes campos na ficha, para isso, proceda

da seguinte forma:

« Através da funcio ‘Explorar o Acervo’ encontre o arquivo na ‘Estrutura de Acervo’ e

clique sobre ele para selecioné-lo.
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Documentador Gestao Acervo  Modelos  Tramites DESENVOLVIMENTO ~ Elisabeth Hoffma

Administracao

+ y )| fInico  Meus Locais  Versionamento
STRUTURA DO ACERVO “«n» s beot.pn
1.® CELEPAR [] -Png 2
isuali 3 isualizar Galeri itar
oETRAN = Has
[*} GMENDES [*] Nome: beot png Renomear
-/ GRH - RECURSOS HUMANOS [*] | Localizagao: /Documentador/Acervo/CELEPAR/TESTE PERFIS/Gestor/bco1.png Mover
& / CELEPAR/ TESTE PERFIS/ Gestor
E . o
MODELDS DE DOCUMENTOS ] Repositério:  DESENVOLVIMENTO Descartan
Manual do Documentador [*] Transagbes
jOul 2 pasta lecle: tenomeadal[1] Ficha: Documento Basico com Arquivo Caraclerizar
¥ PUBLICO [] L st i A :
crigao: logo celepar - devera ter dados para os testes dos perfis Permissées
= [ TESTE PERFIS [']
= Gestor ['] Solicitagtes
} -Z|Texto_Caixa OS Criador da Ficha: Elisabeth Hoffmann Assinar
i) beot.png Data de Criagao da 24/02/2015 16:23:4¢
;e Ficha:
&-{E)tedd Roarat gestor Alterador da Ficha:  Elisabeth Hoffmann

Figura 53: Selecionando item para Caracterizar

Clique na Ac¢do ‘Caracterizar’, ¢ mostrada uma nova janela contendo uma lista para

que sejam marcadas as opgoes relativas a Classificagdo, conforme o exemplo:

deap:1arealdentificacaoNOBRADE
deap:2areaContextualizacaoNOBRADE
documentador:padranConarg
seed:obraProjetosSUDE

Caracteristica para Classificagio de Ficha Utilizada para incluir campos gue possibilitam a Classificacdo do Documento no Acervo do sistema Documentador.
Documento

Caracteristica para Temporalidade de  Ficha Utilizada para induir campos que possibilitam o controle da Temporalidade do Documento no Acervo do sistema
Documento Documentador.

Caracteristica que agrega Capacidade Caracteristica Utilizada na necessidade de Guardar versbes Histéricas da Ficha

da Ficha ser Versionada.
Confirmar Caracteristicas

Figura 54: Listagem de Caracteristicas

Marque as opgdes ‘Caracteristica para Classificacdo de Documento’ e ‘Caracteristica
para Temporalidade de Documento’, clique no botdo ‘Confirmar Caracteristicas’, é
apresentada a tela contendo os campos solicitados, conforme o exemplo:

Informe as propriedades exigidas pela(s) Caracteristica(s) a atribuir na Ficha.

Nome: beot.png Campos com * séo obrigatorios
Localizacao: /Documentador/Acervo/CELEPAR/TESTE PERFIS/Gestor/bcol.png
Repositorio: DESENVOLVIMENTO

Ficha: Documento Basico com Arquivo

Descricao: logo celepar - devera ter dados para os testes dos perfis

:: Caracteristica para Classificagio de Documento
* Classificagao da Ficha: - )

Buscar por ¢o

:: Caracteristica para Temporalidade de Documento
* Data de Arquivamento: % B e

Salvar Cancelar

Figura 55: Tela modal com campos relativos a caracteristicas
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Conforme demonstrado, os campos foram adicionados a ficha para efetuar o preenchimento

proceda como explicado no item anterior deste manual Classificando Durante a Inclusao do

Documento.

6.3.3 Classificando Documentos em Lotes

Esta operacdo possibilita a classificacdo dos itens que estdo imediatamente abaixo de uma
pasta selecionada. Para efetud-la selecione no menu ‘Acervo’ a op¢ao ‘Explorar o Acervo’, ou
o icone ‘Explorar Acervo’. Na drea ‘Estrutura do Acervo’, encontre e selecione a pasta em que
deseja fazer a classificacdo de todos os arquivos contidos imediatamente abaixo da mesma,

em seguida selecione na area ‘Ac¢des’ a opcao ‘Classificar Itens’, € apresentada a tela:

Opcoes
Sobrescrever valores existentes

Caracteristica para Classificacao de Documento
* Classificagdo da Ficha: n

Caracteristica para Temporalidade de Documento

* Data de Arquivamento: ]

Cancelar

Figura 56: Tela para efetuar Classificagdo em Lote

Preencha a tela de acordo com as seguintes instrugdes:

« A opcdo ‘Sobrescrever Valores Existentes’, se marcada substitui as classificacdes ja
registradas para os arquivos existentes na pasta pela classificacdo que estd sendo

atribuida.
+ Para atribuir uma classificagdo para todos os arquivos da pasta selecionada:

o Clique em ‘B’ no campo ‘Classificagdo da Ficha’ para procurar um item na
tabela e selecionar para efetivar a classificacdo ou preencha diretamente o cédigo e
clique no botao ‘[’ em ambos os casos, serd aberta uma nova janela que
mostra as Tabelas de Temporalidade, apds encontrar o item de classificacdao
desejado, selecione o item e para confirmar clique no botao 'Selecionar', conforme

exemplo abaixo:
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0-0-1 Politica Governamental

Tipo de Ficha: Classificagao de Documento
Codigo: 0-0-1
Nome: Politica Governamental
Descricao: Incluem-se documentos como diagnéstico, estudo, estatistica, levantamento de

necessidades, plano anual e plano plurianual relacionados a metas e objetivos do
governo.

Classe Ativa: Sim
Atribuivel: Sim
Data da Criacao: 25/10/2010 10:30:11
Data da Alteracao da 25/10/2010 10:30:11
Ficha:

Exibir a Temporalidade desta Classificagdo

Figura 57: Tela com dados da Classificag¢do selecionada

«  No campo ‘Data do Arquivamento’, informe a data a partir da qual, o documento deve
iniciar a contagem do seu ciclo de vida na Tabela de Temporalidade.
Observacgdo: De acordo com o Manual de Gestao de Documentos do Estado, a data de
arquivamento € o primeiro dia util do exercicio seguinte ao do arquivamento, exceto
para despesas, cujo prazo € contado a partir da aprovacao das contas pelo Tribunal de

Contas.

Para confirmar a classificacdo de todos os itens constantes na pasta clique no botdo ‘Salvar’.

Para desistir da operacao clique no botao ‘Cancelar’.

6.4 Versionamento — Como Versionar Documentos

Informacoes Gerais

O versionamento possibilita guardar historico de arquivos e/ou campos da ficha.

Ao selecionar a funcido Versionamento € feito o check-out do documento e fica indisponivel a
alteracdo do documento por parte de outros usudrios, possibilitando criar novas versdes do
documento e preservando a(s) anterior(es). Esta funcdo estd disponivel de duas formas: pela
prépria ficha que ja pode ser configurada como versiondvel ou pela funcdo ‘Caracterizar’

atribuindo a caracteristica de versionamento.

A opc¢do de versionamento € mais indicada para ser configurada para arquivos de documentos
digitais, porém caso o usudrio tenha necessidade de versionar uma determinada
PASTA/LOCAL, para manter um histérico sobre mudancas em seus metadados/propriedades,

deverd seguir as instrucdes abaixo. No caso de pastas, ressalta-se ainda, que somente a ficha
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com seus metadados da pasta selecionada serd versionada, e ndo a estrutura de outros itens

abaixo da mesma.
Observacoes:

« Se, ao configurar a estrutura de fichas, o ADMINISTRADOR ja incorporou
caracteristicas de versionamento, ndo serd necessario usar a opg¢ao ‘Caracterizar’, a
op¢do de ‘Versionamento’ aparecerd automaticamente nas ‘Acdes’ quando

documentos criados com esta ficha forem visualizados na tela ‘Explorar o Acervo’.

« Depois de acionada a op¢ao de versionamento através da acdo ‘Caracterizar’ e incluir a
‘Acdo’ de ‘Versionamento’ — o documento fica nesta condi¢dao de forma permanente,

s6 mudard se for acionada a ‘Acdo’ de ‘Salvar Nova Versdao’ ou ‘Cancelar Versao’.

« Ao optar pelo ‘Versionamento’ o usudrio estard retirando (check-out) o documento
para si e, enquanto nesse status, outros usudrios nao serdo aptos a alteragdes como:
RENOMEAR, DESCARTAR, MOVER, PERMISSOES e EDICAO nesta
PASTA/DOCUMENTO. Somente haverd liberacio da PASTA ou DOCUMENTO
para outros usudrios quando for salva uma nova versao (check-in) através da opg¢ao

‘Salvar nova versao’ ou simplesmente devolvido através da op¢ao ‘Cancelar Versao’.

+  Quando uma ficha estd com a agdo ‘Versionamento’ ativada, o sistema ndo permite
que uma versdo seja fechada com a opcdo ‘Anexo Serd Guardado Posteriormente’

marcada. Antes de salvar uma nova versao o arquivo ja deve ter sido carregado.

« Na edicdo de uma ficha — ao selecionar a opcao ‘Editar’ — serd exibido o formuldrio
com os campos, € ao lado dos campos que foram configurados para serem
versiondveis, ird aparecer um icone ‘€. Isto indica que aquele campo € versiondvel e

portanto serd guardado no histérico de versdes também daquele campo da ficha.

6.4.1 Como Tornar um Item (Documento ou Pasta) Versionavel
Para versionar um item através da fungdo ‘Caracterizar’, seja ele pasta ou documento,
selecione a pasta ou documento desejado e em seguida caso ndo apareca o item

‘Versionamento’ na lista de ‘Acdes’, selecione a acdo ‘Caracterizar’.
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E apresentada a tela conforme o exemplo:

Caracterizar tela3.2.png

Ficha: Documento Basico com Arguivo
Descrigao: Ficha Utilizada para Publicagéo de um Documento Basico que contenha Arquivo a Anexar

Marque as Caracteristicas que deseja ATRIBUIR a Ficha

Atribuir Nome Descricao
Caracteristica Ficha PGE - Caracteristica para documentos PGE, relativos a Deliberactes de Conselhos.

Deliberacoes de Conselhos
MNarantarictina finha DRE - Daranarae Cinha o narantarictina nara dnniimantne da Darararae da DR

Figura 58: Tela para selegdo de caracteristicas a atribuir

Marque a caracteristica na op¢do correspondente ‘Caracteristica que agrega capacidade da
ficha ser versionada’. Clique no botdo ‘Confirmar Caracteristicas’. Uma nova janela €
apresentada solicitando a confirmacdo ou cancelamento da op¢ao. Em caso de confirmagdo é
apresentada a ficha contendo a mensagem de sucesso da operagdo, clique no botdo ‘Fechar’

para retornar a ficha de cadastro do documento.

z

Na ficha de cadastro do documento € apresentada, no canto direito da tela, as acdes
disponibilizadas, incluindo a a¢do ‘Versionamento’. A partir deste procedimento, 0 usuério

podera criar uma nova versao para a pasta ou documento.

Observacdo: Depois de caracterizar com o versionamento, caso o usudrio resolva desfazer essa
caracteristica no item, deverd clicar novamente em caracterizar € marcar a opcao para
RETIRAR a caracteristica ‘Pode ser Versionada’. Neste caso o arquivo passa a ndo ter mais a
op¢ao de versionamento, porém guarda o histérico de forma oculta. Se o usudrio decidir
versionar novamente este arquivo, devera voltar a agdo ‘Caracterizar’ e atribuir novamente a
funcdo ‘Pode ser versionado’ — neste caso todo histérico de versdes retorna e a dltima versao
do arquivo € incrementada, ou seja, se 0 arquivo estava na versdo 1.2, passard para a versao
2.0. Em cada retorno de opc¢do de versionamento a versao € incrementada, se estava na versao

2.X, passa para 3.0 e assim sucessivamente.

6.4.2 Para Criar uma Nova Versao de um Documento
Para criar novas versoes selecione a PASTA ou DOCUMENTO desejado, clique na opcao
‘Versionamento’ localizada na lista de ‘Ac¢des’, é apresentada uma nova janela solicitando a

confirmacdo, conforme o exemplo:

Manual do Usuario — Documentador — CELEPAR



Documentador ~ Acervo Modelos Tramites DESENVOLVIMENTO -

O . B = = .
+ J ES) # Inicic  Meus Locais  Versionamento il Descartes
2] '\‘Jlra pasta leste_renomeada - w2 B
¥ PUBLICO [] logo_vert.png \
o ¥ TESTE PERFIS [] X Download Visualizar Galeria =+ Detalhes Versionamento

B Gestor [] N logo_vert.png Transagdes
i Z|Texto_Caixa_OS £ Localizacao: tador/Acervo/CELEPAR/TESTE PERFIS/Usuario Comum/logo_vert.png Histarico de Versdes
'~ uabco1.png 'aw / CELEPAR/ TESTE PERFIS/ Usuario Comum ) N
- E R e Solicitagdes
i in B e L lepositorio: DESENVOLVIMENTO

Figura 59: Acionando agdo de Versionamento sobre documento do Acervo

Ao clicar na acdo ‘Versionamento’ € apresentada a tela:

Confirma habilitar o versioname L\
Com Isso somente vocé tera acesso as funcionalidades de versionamento, até que salve ou cancele o versionamento

Figura 60: Didlogo de confirmagdo para retirar para versionamento

Clique no botdo ‘OK’ para prosseguir com a opcdo de versionamento. O sistema libera a

op¢ao mostrando a tela conforme exemplo abaixo:

T st TRElE_T T =
EpleLico 1 m Habilitagio de versionamento em loge_vertpng

[ TESTE PERFIS [

Gesler ]
| Testn_Caixa_05

_verl pog” fci refiradc para cperagdes d ver

] | & Download | viualzar Imagem m # Delalhes
Jsecic lierar gestor
L g3 vsuario Comum [ Cansiderar o arquivo alual
F [0 TESTE PESQUISA [ Mome: o verlprg
ETrambeSEAE odt Localizagao: tader AcarvaVCELEFAR/TESTE PERFIS'Usuana Comumiage vert.prg
0109 hocos &/ CF) FPAR, TESTE PERFIS/ Lisuario Comum
Repositério:  DESENVOLVIMENTO
. Ficha: Documento Basico com Arquive
Descrigio:  Ioga horiranta
talab Criador da Ficha:  Elsabeih Hullmans
Data de Crincao da Ficha: 240212015 16:28:11 CELEPAR

- radar U et Tecrekage i s
TRSTES RELATGRIOS 11 b AtedordaFleha:  Usiaro Documortador < Eomavenia s o

Figura 61: Tela pos confirmagdo da agdo de retirada para versionamento

Somente com o acionamento da agdo ‘Versionamento’ os campos automdticos da ficha
‘Alterador da Ficha’ e ‘Data de Alteracdo da Ficha’ ji estardo com o valor atualizado para

efeito de controle do check-out provocado.

Na tela, conforme o exemplo acima, observe as acdes possiveis a partir da acdo

‘Versionamento’ e escolha uma delas no menu na lateral direita:

— Editar: para alterar dados da ficha ou substituir o arquivo anexo. Na edi¢do de uma ficha,
ao selecionar a op¢do ‘Editar’, é exibido o formuldrio contendo os campos, e ao lado dos
campos que foram configurados para serem versiondveis, aparece um icone ‘§%)’ mostrando
que aquele campo € versiondvel e, portanto serdo guardadas as alteragdes no histérico de

versoes da ficha.
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Observagao: Sempre que utilizar a acdo ‘EDITAR’ e quiser substituir um arquivo ou dados da
ficha para guardar no histérico de versdes, depois de feita a operacdo desejada de alteracdo, o
usudrio deve clicar na acdo: ‘SALVAR UMA NOVA VERSAOQ’, para que o versionamento
seja efetivado.

Ap6s a efetivacao da acdo de versionamento, o campo ‘Versdo atual’ € incrementado e o item
fica liberado para um novo versionamento por qualquer outro usudrio que esteja permitido.
Caso ndo deseje confirmar o versionamento € nem incrementar a versdo, clique em
‘CANCELAR VERSAOQ’, neste caso o campo ‘Versio atual’ ndo é incrementado e o item

fica liberado para um novo versionamento por qualquer outro usudrio que esteja permitido.

— Salvar nova versao: para confirmar a criacdo de uma nova versao do documento (ficha e

arquivo anexo).

— Cancelar Versao: para cancelar o procedimento de versionamento (desconsidera qualquer

metadado alterado e arquivo substituido).

— Renomear: atribuir um novo nome ao documento ou pasta. Para esta op¢do ndo €
necessdrio salvar uma nova versdo pois o nome ja fica definitivamente alterado, entdo o

usudrio poderd clicar sobre ‘Cancelar Versao’.

— Mover: mover todo o contetddo abaixo da pasta, inclusive a pasta ou apenas 0s arquivos que
a pasta contém para um outro local do acervo. Para utilizar esta fun¢do proceda da seguinte

maneira:
+ Selecione a pasta que contém os documentos a serem movidos.

« Selecione a acdo ‘Mover’ (localizada juntamente com as demais no canto direito da

tela)

« Na préxima tela — Escolha uma das opcdes: “Toda a pasta’ (quando quiser mover a
pasta inteira) ou ‘Contetido a Selecionar’ (quando quiser mover alguns itens contidos

na pasta).

o Ao escolher ‘Toda a pasta’ — aparece a tela de selecdo do local para onde quer
mover (pode usar a op¢do ‘Pesquisa’ para auxiliar na busca do local), clique no

botdo ‘Selecionar’ para confirmar ou ‘Cancelar’ para desistir da movimentagao.
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o Ao escolher ‘Contetdo a Selecionar’, sdo apresentados todos os arquivos contidos
na pasta. Marque os arquivos que deseja mover e clique no botdo ‘Selecionar
Destino’, selecione a pasta para onde quer mover os arquivos (podendo usar a
funcdo de ‘Pesquisa’ para auxiliar na busca do local), clique no botao ‘Selecionar’

para confirmar ou ‘Cancelar’ para desistir da movimentagao.

« Para esta opcao ndo € necessario salvar uma nova versao, entdo o usudrio deverd clicar

sobre ‘Cancelar Versao’.
— Reclassificar: para trocar a classe do documento selecionado.

— Descartar: o item descartado pelo usudrio saird da drea de acervo e ficard na drea
tempordria de descartes, podendo ser resgatado pelo usudrio através da opg¢do: ‘Meus
Descartes’, enquanto o documento ndo for enviado para a drea de removidos. Quando o
conteuddo estiver na drea de removidos somente 0 GESTOR DO DOCUMENTADOR podera
resgati-lo. Esta opcao deve ser utilizada apenas em caso de extrema necessidade em
momentos em que as outras op¢coes como: RENOMEAR, MOVER, VERSIONAR, nio
satisfacam, devendo o usuario justificar o motivo do DESCARTE (mais informagdes

sobre esta func¢do, vide item Ac¢des — deste manual).

— Data de Arquivamento: alterar a data do arquivamento — op¢do que necessita de

justificativa.

— Transacoes: Verificar responsiveis por movimentacdes/alteragcdes — registradas para o

documento.
— Me Avise/Nao me Avise: emitir avisos de publicacdes de versionamento através de e-mail.

— Historico de Versoes: permite visualizar as versdes ja existentes para a PASTA ou
DOCUMENTO, possibilitando a restauragdo de versdes anteriores tornando-as atuais. Ao
restaurar uma versao anterior, o aplicativo ird apontar para ela como a versao oficial, porém as

demais versdes ja existentes continuam intactas no histérico.
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— Caracterizar: atribuir novas caracteristicas a ficha do documento. Para esta opc¢do, (em
item j4 em versionamento) ao agregar novas caracteristicas, diferentes de versionamento, ao

item selecionado, € necessario salvar uma nova versao.

— Permissoes: mostra quem estd liberado para o documento (usudrios ou grupos). Quando

uma permissdo € alterada, para um item versiondvel, é necessario ‘Salvar nova Versao’.
— Solicitacgoes: Verificar quando existe uma solicitagdo vinculada ao documento.

— Assinar: para assinatura com certificado digital. Durante o versionamento € necessario estar
retirado para versionamento até que todos assinem o documento, e apds a conclusdo das

assinaturas deve ser acionado ‘Salvar nova Versao’.

6.4.3 Como Verificar Versionamentos e Acoes Pendentes
Se for selecionada a a¢do ‘Versionamento’ e o usudrio ndo concluir a operagdo salvando ou

cancelando a vers@o, o documento fica na condi¢do ‘Pendente’. Para verificar itens pendentes

relacionadas ao versionamento, clique no icone ". E apresentada a tela:
D Administragdo Gestao Acervo Modelos Tramites CELEPAR ~ - - Elisabeth Hoffmar
+ i ru % A Inicio Meus Locais T Descartes
ltens Retirados por Mim para Versionamento
Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros) Ultima
Exibir Nome Caminho no Acervo Alteracao Classificacao Ficha

@ | Protocolo_memo_2007.sxc CELEPAR/ AREA_PERMISSAO_RESTRITA/ GIC/ ADMINISTRATIVOS_GERENCIAIS/  05/11/2013 Aviso. Circular. Oficio Informagéo Ficha
MEMORANDOS_ENVIADOS/ Controle/ Protocolo_memo_2007.sxc 14:23:48  Memorando D...

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

\CERVO “an o
. ~EI EPAR 171

Figura 62: Listagem de itens pendentes de versionamento pelo usuario (check-out)

Acervo

Para realizar alguma acdo para determinado documento, clique no icone localizado no lado
esquerdo do nome do item/documento para ‘Exibir’ os dados e a¢des disponiveis. Ao realizar
esta operagdo os dados s@o mostrados na parte inferior da tela, logo abaixo do final da lista.

Use os recursos de rolagem de tela para visualizacdo geral.
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@& “egashgendaBiometriaxs GELEPARY DETRAM:wgmsATETRIEE Getia = . Documento...

CELEPAR TESTE PERFIS! Usuario Gomum' fela6.png recer. Aslatdrio Ficha Doe..,

mentagao Ficha Doc..”

Pagna 1 de 1 : (Tolal de 3 regisiros)
STRUTURA DO ACERVD L

* CELEPAR ']

* OrdemServico [4]

SIPGE [1]

* ProtocoloEstado [

ZiSGF [

= SUDE [*

vagasAgendaBiometria.xls
[ S| Duaialhes

Vagashgendabiomelria s

Localizagio: yo/CELEPARTDETRAN vagasigendaBiometria.:

/ CELEPA,

o HAN
=TMP_ '] Repositérie:  DESENVOLVIMENTO

area inigal lesle 7
Ficha: Documente Basico com Arquivo
Descrigio: Testelkglck Hist de Versde
Criador da Ficha:
Maln de Criaran da SOO0X4T R334

Figura 63: Tela com lista de itens retirados e exibigdo de item selecionado

No exemplo acima € mostrado que quando estd pendente para versionamento, O usudrio
poderd, ao exibir os dados do arquivo na tela, marcar a opcao ‘Considerar o arquivo atual’ e
assim o download serd do arquivo atual (ainda ndo versionado) e se ndo marcada esta op¢ao o

download serd do arquivo da versao ja estava fechada antes da retirada para versionamento.

Observagdo: Somente o usudrio responsdvel pela retirada do documento para versionamento e
0 administrador do Documentador, sdo autorizados a concluir o processo salvando ou

cancelando o versionamento.

6.4.3.1 Campos Versionaveis na Ficha

Na edicdo de uma ficha — ao selecionar a op¢ao ‘Editar’ — serd exibido o formulario com os
campos, e ao lado dos campos que foram configurados para serem versiondveis, ird aparecer
um icone ‘€%’ mostrando que aquele campo € versiondvel e portanto serd guardado no

historico de versdes da ficha.

6.5 Como Pesquisar Contetidos no Acervo

As pesquisas disponiveis através do DOCUMENTADOR podem ser feitas em propriedades
da ficha do documento ou no contetdo textual do arquivo anexado a ficha. Caso se trate de
uma imagem ou outro arquivo ndo textual (sons, videos, etc) a busca serd feita somente pelas

propriedades da ficha e que foram informadas pelo usudrio no momento da publicacdo.
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Acerva  Modelos  Tramites CELEPAR ~ --
B

A Inicio Meus Locais [l Descartes l

Pesquisar

Avangada

Customizada

Figura 64: Acionando drea de Pesquisa no Acervo

Os tipos de pesquisas podem ser: Bdsica, Avancada e Customizada. A pesquisa, do tipo
‘Customizada’, deve ser previamente configurada pelo Administrador do Sistema de acordo

com parametros definidos pelo cliente.

Para efetuar uma pesquisa, escolha uma das opg¢des (bdsica, avancada ou customizada),
informe o dado desejado, podendo ser informada expressdo completa, seguida ou ndo de

asterisco (exemplo: vis@o ou vis*).
Outros critérios possiveis para fazer pesquisa sao:
+ Juncdo de palavras: separar com espaco em branco (ex: 'visdo correta’)

« Opcao entre palavras: separar as palavras com ° Il “ (ex.: 'visdo |l correta’). Exemplo:
Para pesquisar por documentos contendo ambos “empresa publica” ou somente
“empresa” use: “empresa publica” empresa
ou “empresa publica” OR empresa

ou ainda “empresa publica” |l empresa

- Frases idénticas: colocar a frase completa entre aspas duplas (‘") (ex.: “visdo correta
da imagem”).

- Para uma busca em que um caractere exista naquela posi¢do e possa ser substituido

[3

por qualquer outro deve ser utilizado o simbolo ‘?’. Termos onde um tnico caractere

pode ter o seu valor desconhecido, por exemplo o termo “cazuza” ou “casuza” pode

ser utilizado: ca?uza

« Para pesquisar por termos similares na pronuncia, por exemplo “versdo”, utilize:

versao~
o Isto trara, entre outros, o termo “Cleverson” além de “versao”.

« Para buscas por proximidade, ou seja, buscas de palavras dentro de uma distancia

Manual do Usuario — Documentador — CELEPAR



62

especifica, deve ser utilizado o simbolo ‘~’ no final de uma FRASE seguido do
nimero desejado para considerar. Por exemplo, para buscar por “empresa” e
“finalidade” contendo 10 palavras entre os termos dentro de algum documento, deve

ser utilizado: “empresa finalidade”~10

« Para pesquisas onde ambos os termos existam em algum ponto do texto do
documento, isto equivale a uma intersecio de conjuntos. Para pesquisar por
documentos que contenham por exemplo as palavras “empresa publica” e
“CELEPAR” deve-se colocar:

“empresa publica” AND “CELEPAR”
ou “empresa publica” && “CELEPAR”

o O operador “+” indica obrigatoriedade de existéncia em algum lugar do documento
para o termo que o segue imediatamente. Para pesquisar documentos que devem
conter “empresa’ e podem conter “publica”, utilize:

+empresa publica

- Para pesquisar por documentos que contenham “empresa publica” mas nao
documentos que contenham “CELEPAR” utilize:
“empresa publica” NOT “CELEPAR”
ou “empresa publica” !“CELEPAR”

« Para pesquisar por qualquer um dos termos “empresa” ou “publica” e “CELEPAR”
utilize: (empresa OR publica) AND CELEPAR . Com isso evita-se alguma confusdo
tornando mais claro que CELEPAR deve existir e algum dos termos empresa ou

publica podem existir.

6.5.1 Pesquisa Basica
Depois de clicar no icone referente a pesquisa, sdo liberados os campos, para preenchimento

dos dados da pesquisa, conforme o exemplo abaixo:
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Documentazan

Tramites DESENVOLVIMENTO -

# Inido Meu

Figura 65: Pesquisa Basica no Acervo

Informe o parametro de busca e clique no botdo ‘Pesquisar’.

6.5.2 Pesquisa Avancada
Caso deseje informar mais parametros para refinar o resultado, clique em Avangada. Neste

caso, sao liberados os campos logo abaixo da drea de pesquisa conforme o exemplo:

Administragdo Gestéo Acervo Modelos Tramites CELEPAR ~

+ . . @ # Inicio Meus Locais 1Tl Descartes

Basica

Pesquisar

= z (] Contelido ! Propriedade
Customizada

Buscar soments em: v Ficha desejada v Classificagao: v
[ Priorizar pesquisa em nomes [} Apenas itens criados por mim (] Agrupar por classificagédo

aeEmun ;i Y
Figura 66: Area de Pesquisa Avangcada no Acervo

Para efetivar uma pesquisa, informe o dado desejado, marque os campos que possibilitam o

refinamento observando:

« Selecione: ‘Propriedade’ se desejar que a busca seja feita nas propriedades da ficha do
documento/pasta ou selecione ‘Contetido’ caso queira que o sistema efetue busca
dentro do conteudo textual do arquivo do documento. Se ambas opgdes estiverem
marcadas ou desmarcadas a busca serd feita tanto em propriedade quanto em contetdo.
Lembrando que, caso se trate de arquivos ndo textuais, a pesquisa por conteido nio

surtira efeito;

+ O campo ‘Ficha Desejada’, podera ser utilizado caso o usudrio queira restringir o tipo

de ficha onde a busca deve ser efetuada;

« E possivel direcionar as buscas selecionando no campo ‘Buscar Somente em’, os
valores ‘Acervo’, ‘Lixeira’, ‘Descartes’, e também a partir da localiza¢do do item que

estiver sendo exibido no centro da tela ‘Explorar o Acervo’, se for o caso;

Manual do Usuario — Documentador — CELEPAR



64

6.5.3 Resultados das Pesquisas

O resultado aparece logo abaixo da busca, conforme o exemplo:

Doc Administragao Gestao Acervo Modelos Tramites DESENVOLVIMENTO ~

= L ~ o . . . ;
+ )| 1 Inicio Meus Locais Versionamento [ Descartes
vagas

Avangada

Documentos da Pesquisa

Pagina 1 de 43 Registros de 1 até 10; total: 421; em 2.552 seg. $ Préxima M Ultima
Exibir Nome Descricao Downloac
o vagasAgendaBiometria.ods Nao houve retorno de texto

/Documentador/Acervo/CELEPAR/DETRAN

@ PDFBox-Tutorial-v1.0.pdf Documento salvo por webservice...
/Documentador/Acervo/ProtocoloEstado/2009/07/SETR/77097708

oo

- DPraracen NT7NAT7NR ndf Narimanta ealun nar wahearvicra

Figura 67: Retorno de Pesquisa no Acervo

z

A listagem de resultados é apresentada, conforme as opgdes selecionadas anteriormente,
possibilitando exibir o documento e informando a quantidade de documentos encontrados.
Caso o nimero de resultados exceda o limite configurado (pelo administrador) serd exibido
mensagem de alerta para que o usudrio aprimore a sua expressao de busca e assim obtenha

ndmeros de itens resultantes dentro do permitido.

6.5.4 Pesquisa partindo da tela inicial do Documentador

Ao clicar sobre o icone ‘Exibir’ ( ® ), o resultado é apresentado conforme o exemplo da tela:

ModelosDocumentos_v2.odp

X, Download Visualizar Imagem =+ Detalhes

Nome: ModelosDocumentos_v2.odp
Localizagdo: SELEPAR/MODELOS DE DOCUMENTOS/ModelosDocumentos_v2.odp
Repositério:  DESENVOLVIMENTO

Ficha: Documento Basico com Arquivo
Descricao: Apresentacio Modelos de Documentos

Criador da Ficha: Rafael Rudnik de Oliveira

Data de Criagao da Ficha: 08/05/2014 11:44:36
Alterador da Ficha: Ratael Rudnik de Oliveira

Data de Alteragao da Ficha: 08/05/2014 11:44:36

Identifi unico do 440868cfa7000c8721df
Arquivo do Documento:

Figura 68: Exibindo Ficha de Item retornado pela Pesquisa

Os dados do item sdo mostrados em nova janela e o resultado da pesquisa ndo € perdido.

Ao clicar sobre o nome do arquivo, o resultado é apresentado conforme o exemplo da tela:
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Documentador  Administragdo Gestao Acervo Modelos Tramites DESENVOLVIMENTO ~ eth Hoffmann|
y ] )| # Inicio Meus Locais Versionamento 1l Descartes
STRUTURA DO ACERVO “«n o - e
® CELEPAR ['] Documentador-Modelos pdf VT
NOVA AREA [ Transagdes
B2 G oo " O arquivo encontra-se INDISPONIVEL para o usuario atual Caraciafizar
B pGE [1] Solicitagbes
B ProtocoloEstado [ Nome: Documentador-Modelos.pdf
JisokaT Localizacao: /Documentador/Acervo/TMP_/Documentador-Modelos.pdf
kil FAFAEL [ -/ TMP_
I 8GP [ Repositorio: ~ DESENVOLVIMENTO
7l SUDE []
TESTES ['] Ficha: Documento Basico com Arquivo
. all ™P_ [ Descrigao:

. [ Testes Nova Interface [']

Criador da Ficha:

Data de Criagao da Ficha:
Alterador da Ficha:

Data de Alteracao da
Ficha:

Identificador unico do
Arquivo do Documento:

Helio Silvio Piccinatto
30/09/2014 08:43:10
Helio Silvio Piccinatto
30/09/2014 08:43:10

12d534067e978d153264bfhd062f424336a3388

Figura 69: Exibindo Ficha de Item retornado pela Pesquisa no Acervo

Os dados sdo mostrados, tornando possivel fazer a manutencdo do item através das ‘Acdes’

(localizadas no lado direito da tela), liberadas para o usudrio. Neste modo de exibicdo, os

demais resultados da pesquisa sdo perdidos, caso tenha necessidade de rever resultados

anteriores, serd necessdrio refazer a pesquisa.

6.5.5 Pesquisa partindo da tela ‘Explorar Acervo’

Ao clicar sobre o icone ‘Exibir’, o resultado € apresentado conforme o exemplo da tela:

@ | Processo 130002838.pdf
/Documentador/Acervo/ProtocoloEstado/2013/10/SEAP/130002838

@ | Espanhol Avancado - CDTC.pdf
/Documentador/Acervo/ProtocoloEstado/2013/10/SEAP/130002870

@ | Processo 130002641 .pdf
/Documentador/Acervo/ProtocoloEstado/2013/10/CCC/130002641
Pagina 1 de 21

Documento salvo por webservice...
Documento salvo por webservice...

Documento salvo por webservice...

? Proxima M Ultima

¥ Limpar Pesquisa

< ~
3AC§R\£_LEPAR o UCS_EmitirGuiaTramitacao.odt t o
3 NOVA AREA ['] Visualizar Imagem =+ Detalhes Transagoes
OrdemServico [] Nome:  UCS EmilirGuiaTramitacao.odt Caractarizar
PGE [1] Localizagao:  o/ProtocoloEstado/2012/01/COHAPAR/UCS EmitirGuiaTramitacao.odt Solicitagdes
ProtocoloEstado ['] & / ProtocoloEstado/ 2012/ 01/ COHAPAR
Repositério: DESENVOLVIMENTO

o

)

&)

I RAFAEL [']
[l SGP [

)

SUDE []

Wowow oW oW oW oW

Descrigao:
TESTES [ Criador da Ficha:
G TMP_ [ Data de Criag@o da Ficha:

Alterador da Ficha:
Data de Alteracao da
Ficha:

3. [l Testes Nova Interface [']

Ficha: Documento Basico com Arquivo
Caso de uso para emitir guia de tramitacéo

28/08/2013 08:46:27

28/08/2013 08:46:27

Identificador tnico do
Arquivo do Documento:

1af70fe5809996

idaf33ch1a0131dd1(

Figura 70: Exibindo Ficha de Item retornado por Pesquisa no Acervo

Os dados do item sdo mostrados logo abaixo dos resultados da pesquisa e possibilitam a

manutencdo do item através das ‘Ac¢des’ (lado direito) liberadas para o usudrio e o resultado

da pesquisa nao € perdido.
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6.5.6 Pré-visualizacio (Preview) e Refinamento dos Resultados das Pesquisas
A seguir sdo apresentados os critérios de visualizacdo de arquivos a partir da listagem de

pesquisa, maiores detalhes sobre as func¢des de visualizacdo sdo encontradas em item

especifico (Visualizacdo do Conteddo das Pastas), deste manual.

Ao passar o mouse sobre o0 nome dos itens de resultado da pesquisa, € mostrado o preview do

documento conforme o exemplo:

D =| | fInicio Meus Locais Versionamento i Descarles % Favoritos

Basica

modelo Pesquisar
Avangada I |

Documentos da Pesquisa ¥ Limpar Pesguisa

Pagina 1 de 24 Registros de 1 até 10; total: 233; em 0.147 seg. » Proxima M Ultima
Exibir Nome Descrigao Download

® ModelosDocumentos v2.4 Apresentagdo Modelos de Documento

WModelos de Documentos — Recursos.

/Documentador/Acervo/C

@ | Documentador-Modelos.p| N&o houve retorno de texto

/Documentador/Acervo/T
® Documentador-Modelos.o| Nao houve retorno de texto

/Documentador/Acervo/T

@ | Auto Shopping Curitiba.hil N&o houve retorno de texto

/Documentador/Acervo/CEL

Proceasn 130002811 ndf Nacimentn salvn nor wehsearvice

Figura 71: Preview de imagem do item com o ponteiro do mouse
Quando quiser refinar um pouco mais o resultado utilize as opgdes:
«  ‘Agrupar por Classificagdo’ — quando desejar pesquisa em determinada classificagdo.

+  ‘Buscar somente em Area de Descartes’ — quando desejar que sejam buscados itens na

area de descartes de usudrios.

«  ‘Apenas itens criados por mim’ — quando desejar que a busca somente considere 0s

itens existentes no Acervo que foram criados pelo seu usudrio no sistema.

«  ‘Classificagdo’ — quando desejar que a busca somente considere itens que estejam

associados a uma determinada classificacao de documentos.

6.6 CRIANDO E ALTERANDO DOCUMENTO HTML

6.6.1 Para Criar um Documento

O Documentador permite a criacao de arquivos HTML, através da inclusdao de uma ficha.
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Para incluir um documento, clique no menu ‘Acervo > Explorar o Acervo’, utilize o icone ‘+’
para abrir as pastas e encontre a pasta desejada, ou clique na acdo ‘Incluir’, selecione a ficha
‘Pasta de Documentos’ e proceda a inclusdo de uma nova pasta. Apds a sele¢dao do local onde

o0 arquivo serd incluido, proceda da seguinte maneira:

Clique na acdo ‘Incluir’, selecione o Tipo de Ficha Desejado (no exemplo abaixo foi escolhida
a ficha ‘Documento Bdsico com Arquivo’), clique na aba ‘CRIAR ARQUIVO’. E apresentada
a tela, contendo as opc¢des de comando e o campo para edi¢do de um arquivo HTML,

conforme o exemplo:

Preencha os dados da ficha e caracteristicas selecionadas

ARQUIVO EXISTENTE  CRIAR ARQUIVO Zampos;cufm™ ka0 obrgaion

=) |jwm | A R A 'a-"_/ ~|!| Estilos = Paragrafo |~ || Tipo de fonte ~ | Tamanho %
B I U &|x x|EEEEEE iF « NP 7 NE: e ey
4|9 W= H — & || =|S| 0 |&E
Enderego: p
Sem Arquivo:
* Nome:
Localizagao: /Documentador/Acervo/ CELEPAR/DETRAN/Pasta Proc

Repositorio: DESENVOLVIMENTO
Emitir Aviso: B
Ficha: Documento Basico com Arquivo
Descricao:

Figura 72: Criando um arquivo no formato HTML
Digite o texto desejado no campo do editor html, podendo incluir:

« Link de documentos localizados no Documentador (para encontrar o link, busque o
documento desejado e acione a opcdo ‘Mais detalhes’ clicando sobre o sinal ‘+’, em
seguida clique sobre a opcao de link desejado, podendo ser: publico autenticado ou de

exibi¢do direta no navegador).

« Figuras — poderdo ser copiadas diretamente no texto pelos comandos CTRL C +

CTRL V.
« Para formatar o texto, utilize os botdes auxiliares de formatacao.

« Apo6s a digitagdo do texto, preencha os demais dados da ficha e clique no botao
‘Salvar’. O documento fica disponivel na estrutura de acervo de forma idéntica aos

demais, conforme o exemplo a seguir:
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) . Inclusao de ltem no Acervo
*l CELEPAR [*] "
# Editar
° DETRAN [*]
Pasta Proc [] l A Ficha no caminho "/Documentador/Acervo/CELEPAR/DETRAN/Pasta Renomear
Proc/DocumentoTesteHtml.html" foi salva com sucesso.
outra pasta [*] R . Mover
Repositorio utilizado: DESENVOLVIMENTO
teste [*] Descartar
EﬂvagasAgendaBiome{ria.ods Transagdes

H,vagasAgendaBiometria.xls

| & Download | & Download PDF | Exibir Documento =+ Detalhes

Caracterizar

%l GMENDES ['] Nome: DocumentoTesteHtml.html
7l GRH - RECURSOS HUMANOS ['] Localizagao: /Documentador/Acervo/CELEPAR/DETRAN/Pasta Proc/Documen Permissoes
- @ / CELEPAR/ DETRAN/ Pasta Proc Solicitagoes
*/ MODELOS DE DOCUMENTOS [‘] Repositorio:  DESENVOLVIMENTO

Assinar

Manual do Documentador [*]

Outra pasta teste_renomeada [*]

*l PUBLICO [*]
"I TESTE PERFIS [']

TESTES RELATORIOS []

"l TESTES_EDITOR [']

Ficha: Documento Basico com Arquivo

Descrigao:

Criador da Ficha:
Data de Criagédo da
Ficha:

Alterador da Ficha:

Este documento foi inserido para testes
Elisabeth Hoffmann
19/03/2015 17:19:2¢

Elisabeth Hoffmann

Data de Alteragao da 19/03/2015 17:19:2¢

*l Teste SEAE ['] o
icha:

Testes-Beth ['] Identificador iinica dn 10AR7931011a7IAN479ach1RADAPAARITrd 190

Figura 73: Documento HTML recém criado no Acervo

6.6.2 Para Alterar um Documento HTML

Para alterar o conteudo de um documento HTML, ja salvo através de uma ficha do
Documentador, encontre o documento desejado, utilizando as funcdes de ‘Pesquisa’ ou
‘Explorar o Acervo’, clique na agdo ‘Caracterizar’, marque a op¢ao ‘Pode ser Versionado’.
Em seguida clique em ‘Versionamento’, sdo apresentadas as mensagens que direcionam o
usudrio a aceitar ou ndo as condi¢Oes de versionamento. Depois de aceitar, clique na agdo

‘Editar’, proceda as alteracOes desejadas e em seguida clique na acdo ‘Salvar nova Versao’.

Caso queira desistir da alteracdo clique em ‘Cancelar Versao’.
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7. TRAMITES

O DOCUMENTADOR possibilita definir regras para trimites de documentos, deixando

registrado em base tnica todas as ocorréncias relacionadas as solicita¢cdes configuradas.

Todas as solicitagdes (processos de trabalho) poderdo, ou ndo, conter documentos anexos. Os
anexos podem ser documentos ja existentes no acervo (referenciados pela solicitagdo) ou
diretamente enviados pelo usudrio (locais na solicitagdo). As configuracdes dos tramites
deverao ser feitas pelo Administrador do sistema Documentador ap6s solicitados pelo usudrio.
Uma vez definido, o Processo de Tramite fica registrado no sistema e poderd ser utilizado

pelos usudrios do sistema Documentador sempre que necessario.

Existem alguns tramites jid configurados no Documentador, porém sdo especificos para as
areas em que o sistema j4 foi implantado. Nestas dreas foram identificadas as necessidades de
processo de trabalho e apds esta identificacio foram configurados os tramites pelo

administrador do sistema.

7.1 Minhas Tarefas

Esta op¢do permite verificar se existem tarefas a serem executadas, que dependem do
envolvimento do usudrio em algum tramite (processo de trabalho), pela apresentacdo da
listagem das tarefas. Esta lista é incrementada também, sempre que o usudrio confirmar o
inicio de uma solicitagdo e nao concluir o preenchimento de seus dados iniciais, este trabalho

também ficard pendente em sua caixa ‘Minhas Tarefas’.

A listagem de tarefas pertencentes ao usudrio fica disponivel na parte de baixo da tela inicial
do sistema ou através do acesso a funcdo no menu ‘Tramites > Minhas Tarefas’, conforme o

exemplo abaixo:
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+ - r_u_ %  Inicio Meus Locais i Descartes
Sl Incluirno Acervo Explorar Acervo * Meus Favoritos

Apresent_Documentador_Cliente.odp Apresent_Documentador_Cliente.pdf

Voceé possui ( 1) documentos em
versionamento

Controle_Armazenamento_Documentador.ods gic_manual _usuario.pdf

gic_manual _usuario_Documentador.odt

Tarefas pendentes:

Solicitagao Tramite / Tarefa Data Tarefa Data Solicitagao Acao

59543247 Publicar Documentos - Area GIC / Revisar e Publicar 031212012 11:44  03/12/2012 11:42  [FISNEINN
Documentos para projeto preliminar SEQ Documentador - Helio Silvio Piccinatto

69921807 Solicitar Documento Redacao - SEED / Elaborar/corrigir documento 04/06/2014 10:56 25/06/2013 14:31 « Executar
REVISAO DO MANUAL E TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA SEED - ATIVIDADES FIM

88242611 Solicitar Documento Redacéo - SEED / Elaborar/corrigir documento 18/06/2015 15:43  05/05/2014 16:21
Tabela Finalistica - Experimental SEED

133602284 Publicar Documentos - Area GIC / Preencher Dados Iniciais 15/09/2016 13:42 15/09/2016 13:42 + Exacutar

Figura 74: Listagem de Tarefas relativas ao usuario em Tramites

Para se posicionar sobre determinada tarefa, clique em ‘Executar’. Sdo apresentados os
campos a serem preenchidos, botdo para encaminhamentos, de acordo com a configuracdo do

tramite solicitado.

Caso tenha uma tarefa com o nome ‘Preencher Dados Iniciais’ em sua lista de tarefas,
significa que houve uma criacdo de uma solicitacdo anteriormente (através da opc¢ao ‘Solicitar
Tramite’) e gerou essa tarefa, mas que nado teve seus dados requeridos preenchidos para poder
ser encaminhada. Neste caso, vocé pode voltar nesta solicitacdo, executando-a e informando

os dados se ainda precisar do servigo, ou clicar em ‘Cancelar a Solicitacao’.

7.2 Solicitar Tramite

Esta opcdo permite a abertura de um tramite, para aciond-la, clique no menu ‘Tramites’ e
selecione a op¢do ‘Solicitar Tramite de Documentos’. E apresentada a tela contendo a lista de

tramites de acordo com as permissdes do usudrio, conforme o exemplo:

Solicitar Tramite de Documento

Tramites do Grupo: - Todos Grupoes de Tramite - j

Tramite a Solicitar

Solicitagao Demonstracao

Solicitagao para demonstrages, simples.

Agepar - Encaminhar Processo & Solicitar
Tramite de entrada de processo digitalizado
Figura 75: Tela com lista de Tramites disponiveis para solicitar

Clique no botdo ‘Solicitar’ relativo ao tramite desejado.
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Os campos que tiverem o sinal [+] ao lado, s@o campos de expansdo e oferecem dicas a

respeito das operacoes na tela.

O usudrio ficard com a tarefa de preenchimento dos dados requeridos pelo tramite, caso
desista depois de ter confirmado a tela, a tarefa ficard pendente e pode ser vista na opcao
‘Minhas Tarefas’. Para cancelar a solicitacao iniciada por engano, clique no botao ‘Cancelar
Solicitacdo’, este botdo fica disponivel na tela de execucdo da tarefa de preenchimento dos

dados iniciais.

7.2.1 Anexo(s) na Solicitacao
Caso desejar anexar algum documento, clique no botdo ‘Solicitacio sem anexo’ ou

diretamente no botao ‘Anexos’ na parte inferior da tela, é apresentada a tela similar a abaixo:

Anexos da Solicitacao - 131288105

Informagoes da Solicitagao:

Numero da Solicitacao: 131288105
Tramite: SESA - CPPI - CONTROLE DE DESVIOS
Situagao: Ativa

Anexos Existentes: 2

MNome / Descricao Criador Data de Criagao Arquivo Baixar
lista_cafe.odt Elisabeth Hoffmann 27/11/2017 15:53:15 @ n
Texto Caixa OS Elisabeth Hoffmann 01/12/2017 11:27:26 ‘//) E

m Referenciar Arquivo do Acervo Publicar no Acervo Transagies com Anexos Vaoltar

Figura 76: Tela com Anexos da Solicitagdo

A partir da tela de ‘Anexos da Solicita¢do’, o usudrio podera:

« Publicar um ou varios anexos no acervo a partir de uma solicitagdo e se necessario,
renomear um arquivo a ser publicado. Observe instrugdes a seguir:
Para renomear um arquivo a ser publicado: a partir da tela de anexos (exemplo
mostrado acima), clique no botao ‘Publicar no Acervo’, na préxima tela, marque o
arquivo anexo que deseja alterar o nome. E apresentada uma nova janela com o nome
do arquivo liberado para alteracdo, para prosseguir com a publicacdo, clique no botao
‘Ok’ , na nova janela, clique no botdo ‘Publicar Arquivos Selecionados’. E

apresentada a ‘Estrutura do Acervo’. para a escolha da pasta e item de publicacdo.

Para facilitar a escolha do item e da pasta de publicacdo, pode ser usado o botdao
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‘Sugestao’, que permite a pesquisa de itens do acervo com o mesmo nome, ou nome
parecido e mostra a dltima pasta selecionada pelo usudrio na estrutura. Para ver a
estrutura a partir da pasta sugerida, clique no botdo ‘Navegar a partir daqui’. Para
prosseguir, escolha na estrutura o item desejado e clique sobre ele, em seguida clique
no botdo ‘Selecionar’. Na nova janela, clique na combo do campo ‘Escolha um Tipo
de Ficha’, clique no botdo ‘Preencher Ficha’, preencha os campos com dados que
melhor identifiquem o arquivo a ser publicado. Para confirmar a operagdo,clique no
botdo ‘Salvar’.

Para publicar um ou varios anexos: a partir da tela de anexos (exemplo mostrado
acima), clique no botdo ‘Publicar no Acervo’, na préxima tela, marque o arquivo
anexo que deseja publicar. E apresentada uma nova janela com o nome do arquivo
liberado para alteracdo, caso ndo queira alterar, clique no botdo ‘Cancelar’, isto torna
possivel marcar mais arquivos ou selecionar a op¢do ‘Marcar Todos’ e publicar varios
anexos. Para prosseguir com a publicagdo, clique no botdo ‘Ok’. Na nova janela,
clique no botdo ‘Publicar Arquivos Selecionados’, é apresentada a ‘Estrutura do
Acervo’ para a escolha da pasta e item de publicacgdo.

Para facilitar essa escolha, pode ser usado o botdo ‘Sugestdo’, que permite a pesquisa
de itens do acervo com o mesmo nome, ou nome parecido e mostra a ultima pasta
selecionada pelo usudrio na estrutura. Para ver a estrutura a partir da pasta sugerida,
clique no botdo ‘Navegar a partir daqui’. Para prosseguir, escolha na estrutura o item
desejado e clique sobre ele, em seguida clique no botdo ‘Selecionar’. Na nova janela,
clique na combo do campo ‘Escolha um Tipo de Ficha’, clique no botao ‘Preencher
Ficha’ e na nova tela apresentada, preencha os campos de maneira a identificar o

arquivo a ser publicado. Para confirmar a operagao,clique no botao ‘Salvar’.

Versionar arquivo anexo a partir da solicitacdo — a partir da tela de anexos (exemplo
mostrado acima), clique sobre o nome do arquivo anexo que deseja versionar e
publicar. Na préxima janela, clique no botdo ‘Versionar no Acervo’, é apresentada a
‘Estrutura do Acervo’ para a escolha da pasta e item de publicagdo.

Para facilitar a escolha do item de publicacdo e pasta, pode ser usado o botdo

‘Sugestao’, que permite a pesquisa de itens do acervo com o mesmo nome, ou nome
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parecido e mostra a ultima pasta selecionada pelo usudrio na estrutura. Para ver a
estrutura a partir da pasta sugerida, clique no botdo ‘Navegar a partir daqui’. Para
prosseguir, escolha na estrutura o item desejado e clique sobre ele, em seguida clique
no botdo ‘Selecionar’, é apresentada a nova janela contendo os campos com o0s
metadados relativos ao item, confira e se necessario, altere os metadados. Clique no
botdo ‘Salvar’, € apresentada uma mensagem de confirmacdo, clique no botdo ‘OK’
para concluir a operacdo de versionamento e em seguida clique no botao ‘Fechar’.

Observagoes:

o O documento do acervo a ser versionado pelo anexo da solicitacdo pode ter ou ndao
caracteristica de versionamento. Se nao tiver versionamento, serd acrescida essa
caracteristica com sua primeira versao fechada, e serd retirado para a continuidade
da operagdo de versionamento. Se o documento possuir o versionamento € estiver

retirado por outra pessoa a operacao ndo continua.

o Ao ser versionado, o documento recebe uma caracteristica contendo o nimero da
solicitacdo que originou o versionamento. Caso o item venha a ser posteriormente
versionado pelo usudrio diretamente no acervo (acdo de ‘Versionamento’,
localizada na &drea do acervo), esse numero da solicitacdo serd apagado dos
metadados para a versdo da ficha atual, porém constard no histérico da versao

correspondente.
o O documento € versionado, e exibido ao usudrio como finalizacido da operacao.

Incluir anexos com arquivo local, através do botdo ‘Incluir’ e na préxima janela
selecionar o arquivo. Este procedimento anexa um arquivo que esteja acessivel

localmente pela estacdo de trabalho do usudrio, para junto da solicitacao.

Incluir anexos com arquivo existente no acervo, através do botdo ‘Referenciar
Arquivo do Acervo’, a partir da proxima janela procurar o arquivo no acervo. Este
procedimento faz um link para o arquivo de um documento j4 presente no Acervo do

Documentador, e apenas guarda essa referéncia ao documento junto a solicitagao.

Criar um arquivo HTML a partir do Documentador — clicar no botdo ‘Incluir’ e em
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seguida, na nova janela clicar na aba ‘Criar um arquivo’, serdo abertos os campos para
elaborar o documento HTML a partir do Documentador, conforme demonstrado
abaixo:

Incluir Anexo na Solicitacao: 675132

ENVIAR ARQUIVO CRIAR ARQUIVO

Campos com * sdo obrigatérios

ENELPS & A5 A -2 - Estios - | Parégrafo |~ Tipodefonte ~| Tamanho -
B J U #¢|x x E(Zi=||=E « & B F 0E o 4
4T W= s =% e — <o @E|a =38
Enderego: p y
* Nome:
Anotacoes:
a
m Cancelar

Figura 77: Criar Anexo no formato HTML junto a Solicita¢do

Depois de escolher uma das opcdes de arquivo (local, existente no acervo ou criacao
de HTML), salvar e anexé-lo, é apresentada a tela com o(s) anexo(s) conforme o
exemplo:

«O anexo "Teste Html" foi salvo com sucesso na solicitagio "675132".

Anexos da Solicitacao - 675132

Informacoes da Solicitacao:

Numero da Solicitagao: 675132
Tramite: Solicitaco Demonstragao

Situagao: Ativa
Anexos Existentes:
Nome Anexo / Descricao  Criador Data de Criacao Arquivo Baixar Exibir
testehtml.png / hsjakhkjd  Elisabeth Hoffmann  20/03/2015 - 14:27:45 2 Anexado ﬂ ®
logo_hor.png Elisabeth Hoffmann  20/03/2015 - 14:28:13  ~ Referenciado no Acervc E ®
Teste Html / Somente teste Elisabeth Hoffmann  20/03/2015 - 15:47:37 2 Anexado H ®

X Baixar como ZIP Referenciar Arquivo do Acervo Voltar

Figura 78: Retorno da inclusdo do Anexo na Solicitagdo

Para cada anexo presente na solicitagcdo € possivel o acesso clicando no respectivo botio

‘Baixar’ ou ‘Exibir’. Exibir torna possivel, baixar os anexos, assinar digitalmente o arquivo e

visualizar as demais propriedades do documento em sua ficha.

Para assinar digitalmente um arquivo € necessdrio clicar no botdo ‘Exibir’ para ver as

propriedades do arquivo. Para mais detalhes sobre como assinar um arquivo leia o capitulo
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‘Assinaturas Digitais’ deste manual.

O botdo ‘Transacdes com Anexos’ permite visualizar as transa¢des de acesso ao anexo, Como

quem o incluiu/visualizou/editou/publicou/excluiu.

Depois de incluido o anexo, o usudrio pode retornar a solicitacao na tela de execucdo da tarefa

clicando no botdo ‘Voltar’.

Para baixar os anexos, clique no botdo ‘Baixar como ZIP’, é apresentada uma janela que
permite a escolha de todos os anexos, ou somente aqueles que forem marcados. Na sequéncia

das operacdes cria um pacote compactado referente aos anexos selecionados.

Sempre que executar e encaminhar uma tarefa, a solicitacdo seguird seu fluxo conforme
configurado, e o servico serd recebido pelos encarregados do tramite na sequéncia de tarefas
do mesmo. Apds o encaminhamento, a tarefa ndo € mais relacionada na lista de tarefas e para

ver a situagdo da mesma é necessario utilizar a fun¢io ‘Pesquisar Solicita¢io’.

Para cancelar definitivamente a solicitag¢do clique no botdao ‘Cancelar Solicitagao’.

7.3 Pesquisar Solicitacao

Possibilita efetuar pesquisas sobre solicitacOes através de parametros informados, segundo os

campos da tela abaixo:

Pesquisa de Solicitagdes de Tramites
Nimero da solicitagao:
Contendo anexo com nome:
Tipo de tramite: | sgjacione M|
Situacao desejada: Considerar Todas Situagdes Mk
Periodo de: ] Até: ]
Ordenacéo: Selecione

Ordem decrescente:
Somente minhas solicitagoes

Q Pesquisar Limpar Fittro

Figura 79: Tela para Pesquisa de Solicita¢do

Para que a busca seja possivel, deve ser informado ao menos um dos trés primeiros campos da

tela demonstrada no exemplo acima.
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O usudrio tem a opcao de recuperar solicitagdes efetuando a pesquisa por algum texto presente
em algum anexo vinculado, para isso deve preencher a expressdo de busca no campo

‘Contendo Anexo como’.

Para melhorar a filtragem da solicitacdo, o usudrio pode selecionar um nome de tramite
desejado, o sistema deixa disponivel para consulta todos os nomes de campos do tramite

selecionado.

Caso deixe marcado o campo ‘Somente Minhas Solicitacdes’ a busca somente retornara

resultados em que o usudrio logado seja o solicitante.

O usudrio pode selecionar um intervalo de data de abertura da solicitacdo informando os

campos ‘Data de Criagao Inicial’ e ‘Data de Criacao Final’.

Para efetuar a pesquisa preencha os parametros de pesquisa e clique no botdo ‘Pesquisar’. O

resultado é mostrado logo abaixo na mesma tela de pesquisa.

Para ver uma determinada solicitacdo, na listagem de resultados, clique sobre o nimero
correspondente. E mostrado todo o histérico de execug¢do até aquele momento para a
solicitacdo, sendo possivel verificar quem sdo os responsdveis pela(s) tarefa(s) pendente da

solicitagdo.

8. ASSINATURAS DIGITAIS

Antes de assinar um documento através do Documentador, pela primeira vez, € necessario ter

a leitora configurada:

« Usudrios LINUX, consultar o manual que orienta a instalagdo e configuragdo do
leitor/gravador de cartdo inteligente (Smart Card/Token) interface USB em ambiente
LINUX/DEBIAN, compativeis com as bibliotecas OpenCT e OpenSC, este tipo de
dispositivo € essencial para o uso de certificados digitais de nivel A3. O documento €
denominado GIC Manuallnstalacaol eitoraseToken.pdf, podendo ser baixado através

deste link ou encontrado através de pesquisa na drea publica do Documentador.
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+ Usudrios Windows, deverdo seguir as Instrucdes de Instalacdo que acompanham a

leitora.

Assinaturas digitais fornecem garantia de autoria a documentos por meio de certificados
digitais. Quando um documento € assinado digitalmente, € possivel assegurar, através da
validag¢do da assinatura, que o documento assinado ndo foi alterado apds a sua assinatura. De
modo similar, é possivel determinar a alteracio de um documento o que invalidard as

assinaturas realizadas no documento.

O Documentador permite assinar documentos apos a sua publicacdo no acervo ou ainda no

momento da inclusdo de anexos em solicitacoes.

Ap6s publicado no acervo um documento s6 poderd ser assinado por pessoas que possuirem
direito de escrita sobre ele. Se um arquivo anexado a uma solicita¢do for publicado no acervo
as assinaturas presentes nele serdo copiadas para o documento publicado. Deve-se ficar atento
ao fato de que se o documento for versionével ele s6 poderd ser assinado se estiver retirado

para edi¢ao (operagao check-out).

Para assinar um arquivo € necessdrio entrar em uma das funcionalidades do Documentador
que permitem acesso as propriedades de um arquivo presente no acervo ou em uma
solicitacdo. Nessas telas serd apresentada uma propriedade do arquivo chamada “Assinaturas”,

se 0 arquivo ndo possuir assinaturas, essa propriedade serd exibida como na figura abaixo:

Assinaturas: MNio possui assinaturas
A Assinar
Para incluir assinaturas no arquivo clique em “Assinar” e aguarde o carregamento do
formulério de assinatura. No primeiro acesso, antes do carregamento da tela de assinatura é
apresentada contendo o campo ‘Always trust content from this publisher’, marque esta opcao

e clique na tecla ‘Run’.

Quando o carregamento for concluido serd exibida uma nova drea na tela possibilitando a

informacao do PIN

No formulario de assinatura, o usuario devera informar o PIN de seu cartdo, inserir o cartdo na

leitora e clicar em ‘Assinar’. Se o usudrio possuir um arquivo de assinatura e desejar assinar
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um documento com ele, o usudrio deve clicar na aba ‘Arquivo’ e informar o caminho para o

arquivo de assinatura, informar a senha e clicar em ‘Assinar’.

Nas assinaturas com cartio, se o sistema nio encontrar a biblioteca da leitora do cartido sera
necessdrio clicar na aba ‘Configuracio’ e informar manualmente o caminho para a biblioteca
antes de assinar o documento. O procedimento de configuragdo sé serd necessario na primeira
vez que uma assinatura for realizada pelo usudrio. Apés informar o caminho da biblioteca, o

usudrio podera continuar com o procedimento de assinatura normalmente.

Para cancelar o processo de assinatura deve-se clicar no botdo ‘Fechar’ logo abaixo do

formulario de assinatura.

Deve-se ficar atento para o fato de que o Documentador ndo possibilita a remoc¢do de
assinaturas. Porém, se o conteido de um arquivo for alterado as assinaturas serdo removidas

automaticamente.

As assinaturas de um documento serdo apresentadas da seguinte maneira:

Assinaturas: Q ROBERTO GOMES DOS SANTOS emn 24/11/2008 J_" Validar
# Assinar
O Documentador oferece a possibilidade de validar uma assinatura através do botdo ‘Validar’
préoximo a cada assinatura do documento. Porém se o usudrio desejar realizar o download de
uma determinada assinatura, deve-se clicar no icone ‘2. A validacdo de uma assinatura é

necessdria para garantir que o documento ndo foi alterado e que o certificado digital do

assinante € valido.

8.1 Assinar Documentos em Lote

Esta operacdo possibilita a assinatura dos itens que estdo imediatamente a baixo de uma pasta
selecionada. Para efetud-la selecione no menu ACERVO a opcao ‘Explorar o Acervo’. Na
area da arvore de Estrutura do Acervo, encontre e selecione a pasta em que deseja fazer a
assinatura de todos os arquivos que a contém. Insira o cartdo ou token de assinatura na leitora
e em seguida selecione na drea de acdes, na lateral direita, a op¢do ‘Assinar Itens’, é

apresentada a tela para a inser¢ao da senha de assinatura.

Digite sua senha (PIN) e clique no botdo ‘Assinar’.
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9 TRABALHANDO COM CAIXA POSTAL

Esta op¢do permite ao usudrio enviar mensagens recebidas no sistema de correio eletronico
Expresso para uma Caixa Postal Particular ou Corporativa no Documentador, tornando
possivel a gestdo das mensagens e com possibilidade de publicacdo automdtica dos anexos
(contidos nos e-mail) no acervo de documentos.

Observagao: Para que o icone de Caixa Postal fique disponivel ao usudrio, é necessario que
antes do primeiro acesso, 0 Administrador do Documentador faca as devidas configuracdes,

de acordo com regras previamente estabelecidas com o érgao usudrio desta funcao.

9.1 Caixa Postal Particular

No primeiro acesso a Caixa Postal, o sistema emite uma mensagem ao usudrio, solicitando a
validacdo do e-mail. Para proceder a validagcdo, acesse o correio eletronico no Expresso,
selecione a mensagem e valide de acordo com as instru¢gdes contidas na mensagem. Para
facilitar a validagdo, abra o Expresso em uma aba no mesmo navegador onde o Documentador
estd com a sessdo autenticada, assim o link contido no e-mail abrird uma nova janela do

Documentador aproveitando a sessdo e ja abrindo na drea de Caixa Postal.

- Administragao Gestao Acervo Modelos Tramites DESENVOLVIMENTO ~ =18 K5 Elisabeth Hoffmann ~

h ~ = o
) )| ¥ Inicio Meus Locais Versionamento [l Descartes

Figura 80: Icone para acesso a darea de Caixa Postal no Documentador

Ao selecionar o icone ‘CAIXA POSTAL’, € apresentada a tela:

Documentador  Administragéo Gestéo Acervo Modelos Tramites DESENVOLVIMENTO - =18 K5 Elisabd

Y A, . . . -
y | M Inicio Meus Locais Versionamento Il Descartes -

Explorar Caixa Postal Pessoal

Caixa Postal: |
=+ Pesquisa de Email
betinha@celepar.pr.gov.br
documentador.particular@celepar.pr.gov.br] o
Enirc
Entrada (2-0- 6) P A importar || W Nov:

Lixeira (0-1-1)
ANéﬂ houve retomo em sua pesquisa

Figura 81: Tela de acesso a Caixa Postal
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Selecione a pasta ‘Entrada’ (destacada na figura) para que fiquem visiveis as op¢des: Importar

, Nova Pasta, Excluir, Mover Email e Baixar. Conforme a tela de exemplo abaixo:

Explorar Caixa Postal Pessoal

Caixa Postal: v |l

4+ Pesquisa de Emalil

@celepar.pr.gov.br i ] Entrada-

[documentador.particular@celepar.pr.gov.br]
| 42.40% Ocupade M Importar || @MovaPasta || 4 Mover Email
Entrada [*]
Lixeira [] Pagina 1 de 12 : (Total de 178 registros) Praxima | Uttima
Assunto Remetente Data If &

e Riles Fit Helin Silvin Pirrinatin 14NRPM0AR 1 &

Figura 82: Tela Caixa Postal Pessoa:;A

Caso o usudrio deseje organizar os e-mail em pastas, recomenda-se que se crie previamente a

estrutura com essa organizacgdo (por assunto, por cliente, por projeto...).

Ao selecionar um e-mail para visualizagdo, sdo apresentadas as opcdes: Excluir, Mover e-

mail, Baixar ou Baixar como PDF, conforme demonstra a tela:

Explorar Caixa Postal Corporativa

Caixa Postal: l
=+ Pesquisa de Email

caixa postal gic

%age;?volvimenlo@celepar.pr.gov.br] Entradac Ew: Re: Permi...®
= I - R
Lixeira (7 - 20 - 109) De: Elisabeth Hoffmann <betinha@celepar.pr.gov.br>
Para: documentador.caix a.des envolvimento@celepar.pr.gov.br
Data: 29/01/2015 16:23:13
Localizagao: /Entrada
Assunto: Fw: Re: Permiss&o no Documentador

---—--—--- Mensagem encaminhada ---------
Remetente: "Elisabeth Hoffmann" <betinha@celepar.pr.gov.br=
Nata: 2QiN1/2018 14:41 (N1-26 hnras atrac)

Figura 83: Exibindo Email na Caixa Postal

9.1.1 Exportando um lote de e-mail para a Caixa Postal Particular Documentador
Utilizando recursos do Expresso, selecione os e-mails desejados e clique na op¢do ‘Exportar’,

ou crie uma pasta mova os e-mails e depois exporte, conforme o exemplo:

Expresso MAIL

éncias da Celepar  Solicitacdo registr

da Celepar ATENGAO!

da Celepar ATeNGAO!
da Celepar ATENGAO! P-a12179

PABX IP - Conta telef

fooogere

oo0oooJ100a0
LY
El
Ef

a

p——
[>) 5 aphgar Samover xportag )= Import:

Figura 84: Exportar;do Email pela interface web do Expresso
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Ao selecionar a opcdo ‘Exportar’, ird abrir uma janela para salvar um arquivo ‘. zip’, no seu

Desktop, criando um arquivo ‘mensagens.zip’, por exemplo.

Acesse o Documentador, selecione o icone ‘Caixa Postal’, selecione a pasta em que deseja
fazer a importacdo. Clique no botdo ‘Importar’, clique em ‘Arquivo’ e localize e selecione o
arquivo ‘mensagens.zip’, clique no botdo ‘Processar Importacdo’. Aguarde e observe a
mensagem apresentada, conferindo se todas as mensagens foram importadas.

Observagdo: Os e-mails enviados pela operagdo de exportacdo em pacote (.zip) poderdo
retornar para o Expresso através das fungdes ‘Baixar’ no Documentador e ‘Importar’ no
Expresso. Esta operacdo (Importar no Expresso) ndo é possivel para e-mails enviados
diretamente do Expresso para o Documentador, através do endereco @, pois nio serdo
reconhecidos pelo Expresso.

9.1.2 Enviando um Determinado e-mail Diretamente do Expresso para o Documentador
— Caixa Particular

Abra a mensagem desejada no Expresso e clique no botdao ‘Encaminhar’, digite o endereco

documentador.particular @celepar.pr.gov.br, a mensagem ird para a Caixa Postal particular do

do usudrio no Documentador, na pasta de ENTRADA, e podera depois ser movida através do

botdo ‘Mover E-mail’ para uma pasta previamente criada através do botdo ‘Nova Pasta’.

-, A Caixa de Entrada [24/ 193] Re: Fw: Documentador - doi £  Boletim Informative SEIL 1 [0 | Fw: Boletim Informativa
| U=rm b Enviar sem Arquivar | Enviar e Arquivar | Salvar | Pesquisar
&Y Atualizar
"documentador particular" <documentadorparticular@celepar.pr.govbrs, |
% Ferramentas .. Para:
=2 Minhas Pastas
‘;“ Caixa de Entrada (24) Adicionar CC | Adicionar CCo | Responder a
O Emviados Assunto: [Fw: Baletim Informative SEIL 12 a 18 de margo de 2013
3 Lixeira  [Limpar]
{4 Rascunhos (1) Conf. de Leitura: | | Enviar este e-mail como texta simples; ]
3 curso Anexos: adicienar+
(@ exrontar poc Fante | Tamanhe - B J P ASE=Z= 0 S EEAN
(2 Intranet
2] Processos
2 Trash
—————————— Mensagem encaminhada ----—---——-
Remetente: comunicacac@seil.pr.gov.br
Data: 14/03/2013 19:28

Figura 85: Enviando Email diretamente do Expresso para a Caixa do Documentador

9.2 Caixa Postal Corporativa

A funcdo Caixa Postal Corporativa permite a guarda de e-mail na drea de Caixa Postal do
Documentador, de forma integra com todos os anexos, se existentes, € opcionalmente com a

op¢ao de publicacdo dos anexos do e-mail em uma determinada pasta do acervo.

Manual do Usuario — Documentador — CELEPAR


mailto:documentador.particular@celepar.pr.gov.br

82

Observacdo: O endereco de e-mail da Caixa Postal Corporativa e o local de publicacao
do anexo de e-mail recebido no Acervo dependem de pré-configuracio a ser feita pelo

Administrador do Documentador.

Caso o usudrio necessite de configuracao para locais diversos de publicagdo do anexo do e-
mail, serd necessario solicitar ao Administrador do Documentador um endereco de e-mail para
cada local de publicacgdo (ex.: endereco de e-mail para oficios, outro endere¢o de e-mail para
atas, etc.) com as devidas configuracdes especificas também na Administracio do
Documentador. E possivel criar apenas um endereco que ird direcionar para caixa de
ENTRADA e uma PASTA ESPECIFICA no ACERVO, para que posteriormente 0 usudrio
efetive a gestdo destes documentos movendo para as devidas pastas e procedendo a

classificacdo.

Ap6s clicar no icone da Caixa Postal, o usudrio sempre serd direcionado para a sua Caixa
Postal Pessoal. Na tela da Caixa Postal Pessoal o usudrio pode selecionar no campo ‘Caixa
Postal’ alguma outra caixa postal (Corporativa) na qual ele esteja com permissao de acesso, e

clicar no botdo ‘Acessar’.

Em qualquer caixa que for acessada, sempre serdo listados inicialmente os e-mails contidos na

pasta de ENTRADA.

9.2.1 Exportando um lote de e-mail para a Caixa Postal Corporativa do Documentador
Utilizando os recursos disponiveis no Expresso, selecione os e-mails desejados e clique na
op¢ao ‘Exportar’, ou crie pastas para a exportacao posterior, conforme o exemplo:

59% (59.2 MB/100.0 MB) ExPRESSO MAIL
7]

= Caixa de Entrada [ 65/ 218

Assunto
Selicitacdo registrada: P-316470
ATENGAO!

ATENGAO!

Oooooopg

)

PABX IP - Conta telefénica

Abertura Virada Cultural

)

Oooooooagao

lle Hasse Confirmacdo de leitura: Re: Acesso modelo de edita...

C I T3] 5 aphgar SaMover — Imprimir Lexvortgr)=r importar L
Figura 86: Exportando email pela interface web do Expresso

Ao selecionar a opcao ‘Exportar’, poderd abrir uma janela para salvar um arquivo compactado
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Al

. zip', no seu Desktop, ou outro local de acordo com as configuragdes de sua estacdo de

trabalho e criando um arquivo com o nome ‘mensagens.zip’, por exemplo.

Acesse o Documentador, selecione o icone ‘Caixa Postal’, e escolha a Caixa Postal no campo
‘Caixa Postal’ e clique no botdao ‘Acessar’. Escolha a pasta desejada e clique no botdo
‘Importar’, clique em ‘Arquivo’, encontre e selecione o arquivo ‘mensagens.zip’, clique no
botdo ‘Processar Importacdo’. Observe a mensagem apresentada, conferindo se todas as
mensagens foram importadas.

Observagdo: Os e-mails enviados pela operacdo de exportacdo em pacote (.zip) poderdo
retornar para o Expresso através das fungdes ‘Baixar’ no Documentador e ‘Importar’ no
Expresso. Esta operacdo (Importar no Expresso) ndo € possivel para e-mail que foi enviado
para alguma caixa do Documentador como destinatario, através do envio pela interface web
do Expresso, pois ndo serdo reconhecidos pelo Expresso.

9.2.2 Exportando um Determinado e-mail Diretamente do Expresso para o
Documentador — Caixa Corporativa

Abra a mensagem desejada no Expresso e clique no botdao ‘Encaminhar’, digite o endereco

documentador.caixa.setor @orgdo.pr.gov.br (este endereco deve ser previamente configurado

pelo Administrador do Documentador), a mensagem ird para a Caixa Postal Corporativa no
Documentador, relativa ao endereco de e-mail, na pasta d¢ ENTRADA. Opcionalmente os

anexos contidos no e-mail recebido podem ser publicados em uma pasta do acervo.

Os e-mails localizados na Caixa de Entrada poderdo ser movidos para outras pastas. Para estas
acoes utilize as funcgdes: ‘Nova Pasta’ e ‘Mover Email’.

Observacdo: O endereco de e-mail da Caixa Postal Corporativa e o local de publicacido do
anexo no acervo dependem de configuracdo prévia a ser feita pelo Administrador do

Documentador.

Caso o usudrio necessite de configuracdo para locais diversos de publicacdo do anexo do e-
mail no acervo, serd necessdrio solicitar ao Administrador do Documentador um endereco de
e-mail para cada local de publicagdo (ex.: endereco de e-mail para oficios, outro endereco de
e-mail para atas, etc) com as devidas configuragdes especificas também na Administracdo do

Documentador. E possivel criar apenas um endereco que ird direcionar para caixa de
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procedendo com a classificagao.

9.3 Pesquisa de e-mail no Documentador

ENTRADA e uma PASTA ESPECIFICA GENERICA NO ACERVO, para que

posteriormente o usudrio efetue a gestdo destes documentos movendo para as devidas pastas e

As pesquisas de e-mail serdo feitas somente na drea de Caixa Postal. Para efetuar uma

pesquisa utilize a funcdo Pesquisa de e-mail, conforme demonstrado nas telas abaixo:

Clique no sinal ‘+’ da drea de ‘Pesquisa de e-mail’, é aberta tela de pesquisa conforme segue:

Explorar Caixa Postal Corporativa

Caixa Postal: b q

| =IPesquisa de Email
caixa postal gic
[...desenvolvimento@celepar.pr.gov.br] Remetente:
L) Para:
Com copia:

Entrada (4 - 26 - 31) “«n o

Lixeira (7 - 20 - 109) Assunto:
Texto em mensagem:

Texto em anexo:
Data inicial:
Data final:

Somente na pasta:

EoE

- Escolha o local - j (3 ]

Q Pesquisar SIS

Figura 87: Area de Pesquisa de Email da Caixa Postal
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10 TEMPLATES (MODELOS DE DOCUMENTOS)

Esta funcdo tem por objetivo possibilitar a criacdo de modelos e geragdo de documentos

padronizados utilizando o sistema Documentador.

O usudrio, com permissdo para criar modelos de documentos, deve digitd-lo, formaté-lo e

definir os campos de entrada, utilizando o editor Writer do LibreOffice.

Em seguida, usando o Documentador, serd carregado o arquivo criado no LibreOffice, para
serem configurados os formatos dos campos de entrada e assim produzir o modelo. Apds esta
operagdo, os usudrios permitidos, poderdo utilizar o modelo criado para gerar documentos

com base naquela padronizacao.

10.1 Permissao para Criacao, Modificacao e Utilizacao dos Modelos

Entre em contato com o Administrador do Documentador para obter permissdo de criar e
manter modelos. A partir desta liberagdo o usudrio poderd permitir que outros usudrios facam
alteracdes nos modelos por ele criados, através do menu: ‘Modelo > Permissao para Manter

Modelos’.

As permissdes para uso do modelo gerado, serdo liberadas pelo proprio criador do modelo, ao
definir o modelo como ‘Publico’ na prépria tela de configuragdo — menu ‘Modelo > Manter
Modelos’ Visualizar/Alterar Modelos — permitindo que todos 0s usudrios com acesso ao
Documentador gerem documentos a partir do modelo, ou permissdes a usudrios especificos,

através da func@o de menu: ‘Modelo > Permissao para Gerar Documentos’.
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10.2 Criar um Modelo de Documento

‘= E-
GCELEP:&R 4
PARANA
i
"""""""" O BRSO S e ] Gbegaie el ST
1
T

T
T
T
S |
T
Atenciosamentef
1
1
Momef

Diretor-Presidente-
T
Figura 88: Pagina exemplo de arquivo criado no LibreOffice

Digite o documento utilizando o Editor de textos do LibreOffice (ODF).
Observagoes:

« No exemplo demonstrado na figura acima, o documento foi digitado, e editado no formato
desejado, e definidos os campos de entrada (um documento de modelo, terd textos fixos e
campos que fardo parte do formuldrio de geracdo do documento a partir desse modelo — estes

campos sdo chamados de campos de entrada).

+ Ainda na figura acima, as partes do texto ressaltadas em amarelo foram escolhidas para
serem campos de entrada. Neste contexto os demais pardgrafos/textos nao ressaltados indicam
campos fixos que ndo poderdo ser modificados no modelo gerado. A figura é apenas

ilustrativa, para que os campos marcados sejam entendidos pelo sistema como ‘campos do

Manual do Usuario — Documentador — CELEPAR



87

formulério’ é necessario proceder como descrito no item Inserindo campos de Entrada (deste

manual).

« Antes de salvar a versao do documento/template, clique no menu do editor Writer em
‘Ferramentas > Opg¢oes > Carregar/Salvar’, escolha ‘Geral’ e no campo ‘Formato do aquivo
padrao e configuracdes ODF’ — ‘Versdo do formato ODF’, selecione a opcdao ‘1.0/1.1°,

conforme exemplo na tela a seguir:

@™ Opgoes - Carregar/Salvar - Geral

¥ LibreOffice o Carregar
Dados do usuério ) " . —
Geral [ Carregar configuracéies especificas do usuario com o decumento
Meméria & Carregar as configuracdes daimpressora com o documento
Exibir Salvar
Imprimir | Editar propriedades do documento antes de salvar
Caminhos — .
Cores | Sempre criar copia de backup
EOHEES & Salvarinformagdes de autorrecuperagéo a cada 15 | 2| Minutos
eguranga ) ’ )
Aparénda [ Salvar URLs relativos ao sistema de arguivas
Acessibilidade & Salvar URLs relativos a internet
Java : =
Vo padrao e configuragdes ODF
v
Carr?ﬁrﬁat\rar Versdo do formato ODF 1.0/1.1 =
Prlopriedades ,VBA & Otimizar tamanho para formato ODF
Microsoft Office . N -
Compatibilidade com HTML & Avisar quando ndo for salvar em formato ODF ou padréo
» Configuracéies deidioma Tipo de decumento Sempre salvar coma
» LibreOfficeWriter
» LibreOffice Writer/Web Documento de texto = |Documento de texto ODF Ea)
: é‘g;g;ﬁce Base & A ndo utilizagdo do ODF 1.2 Estendido pode provocar a perda de informacées.
» Internet
l QK j | Cancelar | Ajuda | | Reverter

Figura 89: Configurando formato de arquivo ODF no Writer LibreOffice

Clique no botdo 'OK' para confirmar.

10.2.1 Inserindo campos de Entrada

Para definir os campos de entrada, selecione o texto desejado, clique no menu do editor Writer

‘Inserir > Campos > Outros' e selecione a aba funcdes, é apresentada a tela:

;ll Banco dedados
;ll Documento Referéncias cruzadas | Fungbes Informagdes do documento Varidveis
,?E"hm tocatve) XXl 7o Formato Neme
! Texto condicional
XX exxxxxxy |~ Listadeentrada .
[Srere rreraretae) [EeiEeE

EXXXLIXALEXAXEEX] Executar macro

n_ofido
Espaco reservado

g TS Combinar caracteres
EXEXEXLXELXXE Texto oculto

wwwwwww Paragrafo oculto

1
[

R —
& e
inserir | | Fechar || Ajuda |

-FZgu;a 90: FIGURA 3 - Inserindo campo pelo editor Writer
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No campo ‘Referéncia’ digite uma etiqueta, ou seja, um nome para identificar o campo
selecionado, este nome devera ser digitado em letras minisculas, sem acento e para

palavras compostas, usar o simbolo underline/traco inferior (exemplo n_oficio), clique no

botao 'Inserir', é apresentada a tela:

OF..DP420XX -+ + hd Curitiba,__-de de-20XXT
1

1
Assunto. resume do-assunia t_

1

1 Banco de dados

g Documento BEEE @ campo de entrada

1?enhw(Vmalw’u).)()( Tipo Editar -

g Texto condicional n ofico ;J

XEEXExaggxgxy Listadeentrada Cancelar
A AT EA KA LI LR LAY | e —
uuﬁ.ﬂzuuuuw Executar macro ud

XXX XHXXHXA KX ESDE;O rESEWadO ‘Ajgia'

Combinar caracteres
AAEXEELXEXXK A Texto oculto
T Paragrafo oculto

1

1

-3 @
&y

NB o = A R

Figura 91: Inserindo campo no documento Writer

Macro

| Inserir || Fechar || Ajuda |

Na Caixa de texto, digite um nome que identifique o campo, por exemplo “Numero do
Oficio” (o nome digitado € apresentado no documento modelo), clique no botdo ‘OK’ e clique

no botdo ‘Fechar’. Veja o resultado demonstrado para o campo ndmero do oficio:

CELEPAR S
el et i
PARANA
COMPRNG G0 FETANR
OF DP-Ndmero do Cficiof8ne " Curitiba, diames .

Assunto: resumo do assunto tratado no oficio (opcional)

Figura 92: FIGURA 4 - Exibindo descricao dada ao campo criado no documento pelo Writer

Usando o mesmo procedimento descrito acima, insira todos os demais campos desejados

como campos de entrada.
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Salve o documento e acesse 0 Documentador para dar continuidade ao processo de criagdo do

Modelo, procedendo, conforme item Configuracdo do Modelo no Documentador.

10.2.2 Inserindo Imagens no Documento

Para inserir imagens no cabecalho ou no corpo do documento, proceda da seguinte forma:

Crie uma tabela, definindo as colunas de acordo com o posicionamento a ser dado para a
imagem. No local desejado para a imagem (célula), insira um campo de entrada, centralize
este campo na célula e dimensione (usando clique e arrasta) o tamanho da célula de acordo
com o tamanho desejado para a referida imagem. A célula que contera a imagem nao
podera ter nenhuma outra informaciao. Demais informacgdes ou textos inseridos nesta

célula serdo removidos automaticamente e substituidos pela imagem informada, conforme o

exemplo:

Ata de Reunifio: h‘itulo central
do documento
Imagem logo esquerda Imagem logo a direita

Figura 93: FIGURA 5 - Criando tabela para Imagens no Modelo

Selecione o nome preenchido para a imagem.

Insira o(s) campo(s) de entrada, a partir do menu do Writer: ‘Inserir > Campos > Outros’, é

apresentada a janela:

Banco de dados
Documento Referéncias cruzadas Fungdes Informagdes do documento Varidveis

Tipo

Texto condicional
Lista deentrada

Referénda
Executar macro
Espacoreservado
Combinar caracteres
Texto oculto
Paragrafo oculto

imagem_01_logo|

Macro

| Inserir | Fechar Ajuda

Figura 94: FIGURA 5 - Campo de Entrada para tabela
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No campo ‘Referéncia’ preencha com um nome que obrigatoriamente deverd conter o termo
imagem (em nosso exemplo: imagem_01_logo), em letras mintdsculas, sem caractere

especial, sem espacos e em sendo nome composto separar com underline ( _ ).

Clique no botdo ‘Inserir’. E apresentada uma nova janela, digite no campo ‘Descricio’ um

texto de identificacdo. Clique no botdo ‘OK’ e depois no botao ‘Fechar’.

)g @ Campo de entrada

Editar
r - | OK |
= imagem_01_logo S ——
ar Cancelar
U
fo Ajuda

Figura 95: FIGURA 7 - Campo de entrada para imagem

Ap6s digitar todo o texto desejado para o documento e definir todos os campos de entrada,
salve o documento e acesse o Documentador para dar continuidade ao processo de criacdo do

Modelo.

No Documentador, clique no menu ‘Modelos > Manter Modelos’ e clique no botdo ‘Novo
Modelo’, clique em ‘Selecione o Arquivo’ e informe o arquivo recém criado no Writer.
Clique no botio ‘Enviar arquivo’. E apresentada a tela contendo a aba ‘Dados’, para o
preenchimento de campos que identificam o modelo, definem o nivel de acesso e permite
‘Salvar’ 0 modelo, e a aba ‘Campos de Entrada’ que possibilita a configuracdo do modo de
exibicdo dos campos no formuldrio de preenchimento para a geracdo do documento. Como

neste exemplo:

Visualizar/Alterar Modelo de Documento
pADOS | ©)

principal

Campo de Entrada Apelido Tipo Tamanho Obrigatorio Ordem Alterar
Exibicao

) imagem_logo_01 imagem_logo_01 TEXTQ 500 Nao 0 P

Tltitulo_docto titulo_docto TEXTO 500 Néao 1 ’

~limagem_logo2 imagem_logo2 TEXTO 500 Nao 2 P

Agrupar Campos
coEm -

Figura 96: Aba Campos de Entrada na Criagdo do Modelo
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No linha do campo referente a imagem (‘imagem_logo_01’), clique na fun¢do ‘Alterar’, no

icone ‘l4pis’, é apresentada uma nova janela, conforme o exemplo:

Alterar Campo: imagem_logo_01

Nenhuma imagem foi enviada.

| Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado

m Cancelar

Figura 97: Enviando imagem padrdo para o campo de imagem do Modelo

Clique em ‘Selecionar arquivo’, selecione o arquivo da imagem desejada e clique no botdo

‘Alterar’.

Caso deseje definir formato para os demais campos de preenchimento do formuldrio, clique

na funcdo ‘Alterar’, no icone 'lapis' referente a linha do campo desejado.

Depois de ter alterado todos os campos desejados, selecione nos respectivos campos, qual serd
a abrangéncia de acesso do Modelo e clique na agdo ‘Documento Ativo’. Para efetivar a

criacdo do modelo e sua configuragdo, clique no botdo ‘Salvar’.

Clique no menu ‘Modelos > Gerar Documento’. E apresentada uma tela contendo os modelos
de documento liberados para o usuério logado. Clique sobre o nome do Modelo desejado. E

apresentada a tela conforme o exemplo:

Geragao de Documentos

Modelo o ETLE] e Documento @

Escolha um modelo de documento Preencha os dados Visualize o documento gerado

Dados do Modelo

Nome: Modelo Exemplo Imagem
Descricao:  Modelo para exemplo

@ Visualizar Modelo
Campos com * sao obrigatorios
= principal

imagem_logo_01 | selecionar arguive... | Nenhum arquivo selecionado
* titulo_docto

imagem_logo2 Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado

Salvar Rascunho Recuperar Rascunho Limpar Campos

& Gerar Documento
Figura 98: Preenchendo Formulario para geragdo de documento
Preencha os campos do formulario gerado, clique em ‘Salvar Rascunho’ (se desejar guardar os
valores dos campos para esse modelo) e em ‘Gerar Documento’. Ao retorno da operacdo

clique em ‘Visualizar o Documento Gerado’. E apresentada a tela, conforme o exemplo:
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Documento Gerado: Modelo Exemplo Imagem

e Ata de Reunido: 222/16

@ @ =

3 Baixarem formato PDF || & Baixar em formato ODT

Figura 99: Visualizando documento gerado pelo modelo

Observagdo: As imagens ndo sdo salvas pela op¢do ‘Salvar Rascunho’ — caso tenha que

utilizar a funcdo ‘Recuperar Rascunho’, a imagem tem que ser selecionada novamente.

10.2.3 Trabalhando com secdes e ocultando paragrafos
Modelos de documentos extensos e que contenham textos optativos, podem necessitar ser
divididos em secdes, tornando possivel ocultar parte do texto quando a apresentacdo de

determinado pardgrafo é opcional na geracao de um documento.

Neste contexto, uma sec¢do pode ser criada para simples organiza¢do de documentos extensos

ou ainda, para ocultar pardgrafos opcionais.

Para trabalhar com este recurso gerando modelos a disponibilizar no Documentador ¢é
necessario que durante o preparo do documento ainda no LibreOffice, sejam seguidos os

passos exatamente como descritos a seguir:
Passo 1 — Digite e formate o texto no LibreOffice.

Passo 2 — Insira um ‘Enter’ (linha vazia) antes e outro depois do paragrafo/texto considerado
optativo e clique no menu ‘Inserir > Secdo ... Na nova janela encontre o campo ‘Nova
Secdo’ e neste campo digite um nome que identifique a secdo (este nome devera seguir o

29

padrao ‘“secao_nome_desejado’’), usando o termo “secao_” seguido de nome com letras
minusculas e underline (traco inferior ‘_’) para unir palavras compostas. Nao é recomendado

nomear as se¢des utilizando nimeros. Clique no botio ‘Inserir’.

Passo 3 — oculte o pardgrafo selecionado e definido como se¢do.
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Para isto, coloque o cursor no inicio do pardgrafo definido como secao (na linha vazia inserida
antes da secdo) e selecione este pardgrafo, clique no menu ‘Inserir > Script’ e no campo ‘Tipo
do Script’, digite JODScript (exatamente igual). Na caixa de texto insira esta expressao:

<if test="showSection_secao_nome da sec¢do" element="section"/>

e troque a parte “‘secao_nome da se¢ao” pelo nome que foi atribuido a se¢ao no passo 2.
Observacoes importantes:

— Caso ndo encontre a op¢do ‘Script’ no menu ‘Inserir’ do Writer, é porque em algumas
versOes mais atualizadas do LibreOffice, esta op¢ao precisa ser adicionada.
Para adicionar clique em ‘Ferramentas > Personalizar’, clique na aba ‘Menus’, em seguida no
botdo ‘Adicionar’, é apresentada uma nova janela contendo uma tabela com duas colunas: na
coluna ‘Categoria’ escolha a op¢do ‘Inserir’ e na coluna ‘Comandos’ escolha a op¢ao ‘Script’,

clique no botdo ‘Adicionar’ localizado nesta mesma janela e em seguida em ‘OK’.

— O comando de script, deve ser digitado exatamente como apresentado neste manual, para
evitar erros, a recomendacgdo € copiar deste manual, colar no aplicativo de texto plano (gedit
no ambiente Linux, ou notepad no ambiente windows), conferir para ver se todos 0s espagos e
caracteres estdo corretos € manter este arquivo salvo para uséd-lo sempre que necessdrio,
copiando do gedit/notepad (.txt) para o modelo em elaboracdo. A cépia direta do manual para

o modelo pode gerar erro, pois o LibreOffice pode alterar alguns caracteres.

Passo 4 — Salve o documento no Writer e acesse 0 Documentador para dar continuidade ao
processo de criacdo de modelos e geracao de documentos, conforme explicado a partir do item

Configuracao do Modelo no Documentador.

10.2.4 Trabalhando Tabelas Dinamicas
Para criar modelos de documentos que contenham tabelas dindmicas e gera-los a partir do
Documentador, é necessdrio que durante o preparo do documento, ainda no LibreOffice, seja

também preparada a tabela seguindo os passos abaixo descritos:

Passo 1 — Digite e formate a tabela no LibreOffice, deixando um espaco (ENTER/linha vazia)

antes e um depois da tabela. Na primeira linha da tabela digite os titulos desejados.

Passo 2 — Selecione desde o pardgrafo anterior até o posterior da tabela e clique no menu do
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Writer ‘Inserir > Sec¢do’. Na nova janela encontre o campo ‘Nova Sec@o’ e neste campo digite
um nome, este nome obrigatoriamente deve ter expressao tabela_+ nome que identifique
a secao (exemplo: tabela_alunos), usando letras mintisculas e underline (traco inferior ¢_’)

para unir palavras compostas. Clique no botao ‘Inserir’.

Passo 3 — Coloque o cursor no inicio do pardgrafo definido como se¢do, clique no menu do
Writer ‘Inserir > Script’ e no campo ‘Tipo do Script’, digite JODScript (exatamente igual).
Na caixa de texto insira esta expressao:

<if test="showSection_nome da se¢ao" element="section"/>

e troque a parte ‘nome da secao’ pelo nome que foi atribuido a secao criada.

Exemplo nome da secdo ‘tabela_alunos’, conforme figura a seguir:

& Editar script

Conteldo

Tipo do script |JoDSeript
URL . Cancelar
@® Texto Ajuda

<if test="showSection_tabela_alunos" element="section"|= '

»

Figura 100: Script em tabela para opg¢do de exibi¢dao

Observacoes importantes:

— Caso ndo encontre no Writer a opcao ‘Script’ no menu ‘Inserir’, é porque em algumas
versOes mais atualizadas do LibreOffice, esta opc¢ao precisa ser adicionada.
Para adicionar clique em ‘Ferramentas > Personalizar’, clique na aba ‘Menus’, em seguida no
botdo ‘Adicionar’, é apresentada uma nova janela contendo uma tabela com duas colunas: na
coluna ‘Categoria’ escolha a op¢ao ‘Inserir’ e na coluna ‘Comandos’ escolha a op¢ao ‘Script’,

clique no botdo ‘Adicionar’ localizado nesta mesma janela e em seguida em ‘OK’.

— O comando de script, deve ser digitado exatamente como apresentado neste manual, para
evitar erros, a recomendacdo € copiar deste manual, colar no aplicativo de edicdo de texto
plano (gedit no ambiente Linux e notepad no windows — .txt), conferir para ver se todos os
espacos e caracteres estdo corretos € manter este arquivo salvo para usi-lo sempre que

necessdrio, copiando do gedit/notepad (.txt) para o modelo em elaboracdo. A cdpia direta do
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texto desse manual para o modelo pode gerar erro, pois o LibreOffice pode alterar alguns

caracteres.

TABELA ALUNOS

Nome RF CPF

)

Clique em ‘Inserir > Script’ e no campo ‘Tipo do Script’, digite JODScript (exatamente

assim). Na caixa de texto insira esta expressao:

<forEach items="tabela_nome da secao" var="nome se¢ao (sem a expressao tabela)"
element="table-row"/>

troque a parte ‘nome da secao’ em ‘items’ pelo nome que foi atribuido a secao e troque a

parte ‘nome secao’ em ‘var’, pelo nome da secio (sem a parte inicial ‘tabela’)

Veja o exemplo da figura a seguir — para uma tabela com o nome de secdo 'tabela_alunos' o

var="alunos", o preenchimento da tela seria:

@ Editar script

Contetdo
. | o |
Tipo do script JODScript : '
URL _ Cancelar
® Texto Ajuda
<forEach items="tabela_alunos" var="alunos" =
element="tabletow'/> « »

4 3

Figura 101: Script para tabela dindmica no modelo do Writer
Passo 5 — Selecione o campo inicial da segunda linha da tabela, conforme o exemplo:

TABELA ALUNOS

Nome RG CPF

0sé

Insira um campo de entrada, pelo menu do Writer ‘Inserir > Campos/Outros’ — aba ‘Funcdes’

e tipo ‘Campos de entrada’.

Preencha o campo ‘Referéncia’ observando os seguintes requisitos:
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use underline ( _ ).

- o nome deve identificar o item da tabela.

o nome deve ser com letras mindsculas sem espacos e acentuacdo — no lugar de espaco

« A expressdo a ser digitada com o nome deve seguir o padrio:

nome atribuido para VAR.get('nome item'), veja o exemplo na figura a seguir:

Banco de dados

Documento Fungdes

Referéncias cruzadas Informacées do documento

Tipo Formato Nome

Texto condicional
Lista de entrada

Variaveis

Executar macro
Espaco reservado
Combinar caracteres

Referéncia

alunes.get('nome’)|

Texto oculto
Paragrafo oculto

Macro...

I Inserir ]| Fechar || Ajuda |

Figara 102: Inserindo referéncia para coluna da tabela

Clique no botao ‘Inserir’,

Preencha o campo ‘Editar’ com um nome que identifique o campo, clique no botdo ‘OK’ e no

botao ‘Fechar’.

Passo 6 — Repita o passo 5, descrito anteriormente, para todos os itens da tabela.

Passo 7 — Configure todos os campos de entrada desejados para o documento, salve e acesse o

Documentador de acordo com o item Configuracdo do Modelo no Documentador.

10.3 Configuracao do Modelo no Documentador

Abrir o sistema Documentador, clicar no menu ‘Modelos > Manter Modelos’, conforme

exemplo:

ador

Administragéo

Gestéo Acervo  Modelos Tramites DESENVOLVIMENTO ~

Modelo Imagem

Manter Tipo de Modelo

Manter Modelos

Permisséo para Manter Modelos

= Permisséo para Gerar Documentos i

Explore todo o potencial
desta importante solugao de

F igurc; 103: Menu Modelos > Manter Modelos

Listar Documentos Gerados _
Gerar Documento -

O seudl
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Sao apresentadas as telas que permitem a inser¢do e configuracdo do modelo, conforme

apresentados abaixo:

ador  Acervo Modelos Tramites DESENVOLVIMENTO ~

# Inicio Meus Locais Versionamento [T Descartes .

Modelo de Documento

Novo Modelo
Nome Tipo: | Limpar Filtro

Nome Tipo Descrigao Publico Ativo

Listagem de Modelos

Alestado_teste Atestado Este é um teste nova interface Nao Sim

tacta adital N7 N7 12 20 Atn Nan Nan

Figura 104: Tela para Inserir e Manter Modelos de Documentos

Para carregar o novo modelo no Documentador, clique no botdo ‘Novo Modelo’ mostrado na

tela acima. E apresentada a tela:

Modelo de Documento

Novo Modelo

Campos com * s&o cbrigatdrios

* Arquivo: € | Selecionar arquive... | Nenhum arguivo selecionado.

Listagem de Modelos
Figura 105: Tela Novo Modelo de Documento
Clique no botdo ‘Selecionar arquivo’, encontre o arquivo de modelo produzido no

LibreOffice, selecione este arquivo e clique no botdo ‘Enviar Arquivo’. E apresentada a tela:

Novo Modelo de Documento
DADOS CAMPOS DE ENTRADA

Campos com * s&o obrigatorios

* Nome:
Descrigao:
Limite de 255 caracteres
*Tipo: | -- Selecione —-
Arquivo: e teste 07 07_14 13 39.odt
Tamanho: 844 KB

Alterar Amquive &

Figura 106: Tela para Inclusdo do Modelo de Documento

Preencha a tela, na aba DADOS, digitando nos campos solicitados:

«Nome — Digite um nome que identifique o modelo.
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Descricao — Digite um breve resumo sobre o objetivo do modelo.
Tipo — Selecione o tipo do modelo a ser cadastrado.

-Piblico — Marque esta opcdo caso deseje que o modelo seja acessado por qualquer usudrio

que tenha permissao de uso do Documentador.

-Gerar Somente PDF — Marque esta opg¢do, caso queira que o documento seja gerado em

formato PDF.
+Ativo — Marque esta opcao para liberar o uso do modelo pelos demais usuérios.

Para confirmar, clique no botdo ‘Salvar’, ou para proceder qualquer alteracao clique no botao
‘Alterar Arquivo’ e substitua o arquivo.
Obs.: Apés clicar no botao ‘Salvar’, qualquer dado digitado na tela podera ser alterado,

porém o arquivo enviado nao podera ser mais alterado.
E apresentada a tela conforme o exemplo:

JSucesso ao cadasfrar Modelo de Documento.

Modelo de Documento

Listagem de Modelos
Tipe: | EREELEE  Limpar Filtro
Nome Tipo Descricao Publico Ativo

Teste 2015 Certfficado Modelo nova Interface Sim N&o

Figura 107: Retorno de Inclusdo de Modelo
Clique sobre o nome do arquivo. E apresentada a tela:

Visualizar/Alterar Modelo de Documento
DADOS CAMPOS DE ENTRADA

Campos com * sé&o obrigatorios
Data de Criagéo: 23/03/2015 - 15:57:20

" Nome: Teste_2015

Descrigao: Modelo nova Inferface

Limite de 500 caracteres
" Tipo: Certificado
Arguivo: Nome: Template 14665 1427137043121.oct
Tamanha: 944 KB

© Visualizar Modelo

Figura 108: Tela Visualizar/Editar Modelo
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Clique na aba ‘Campos de Entrada’. E apresentada a listagem contendo todos os campos que
foram configurados anteriormente (campos de entrada) no LibreOffice e quando for o caso,
serdo apresentadas as divisdes das se¢des, conforme os exemplos:
Visualizar/Alterar Modelo de Documento
DADOS CAMPOS DE ENTRADA

principal

Campo de Entrada Apelido Tipo Tamanho Obrigatério Ordem Alterar
Exibigao
numero_pregao numero_pregao TEXTO 500 Nao 0 7
nome_pregoeiro nome_pregoeiro TEXTO 500 Nao 1 s
numero_portaria_nomeacao numero_portaria_nomeacao TEXTO 500 Néo 2 Pl

Figura 109: Campos de Entrada do Modelo

Para configurar a forma de apresentacdo dos campos que irdo ser apresentados para os
usudrios no momento de gerar o documento, clique no icone ‘Alterar’ localizado ao lado na

mesma linha do campo correspondente a alteracao.

z

A alteracdo dos campos desta tela ndo € obrigatéria, porém se desejar definir padrdes e

algumas regras para a apresentacdo dos campos do formuldrio, preencha os campos da tela:

Alterar Propriedade: numero_pregao
Campos com * s&o obrigatorios
Campo de Entrada: numero_pregao
*Tipo: | TEXTO .| €
* Numero de Caracteres: 500
Valor Padrao:

* Nome de Exibicao: |numero pregao
Legenda:
* Ordem de Exibicao: |g
Obrigatorio:
Somente Leitura:

Oculto:

Cancelar

Figura 110: Tela alterar Propriedade Formulario de Modelo
Se desejar alterar, observe os campos:

Tipo — Selecione o tipo da propriedade que serd usado para validagdo posterior no formuldrio.
Quando se tratar de datas, é possivel definir o campo como ‘DATA’, ou mesmo valores,

aparecendo ao lado do campo um novo campo que permite a selecdo do formato desejado. E
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possivel ainda, tratar datas e valores, que sejam iguais em varias partes do documento, com o
agrupamento de campos, permitindo que o usudrio digite apenas uma vez o referido dado no

formuldrio e este se repita nos demais campos agrupados. (veja no exemplo da tela abaixo).
Numero de caracteres — preencher com o nimero de digitos que deve permitir o campo.
Valor Padrao — Valor que ird aparecer automaticamente no documento.

Legenda — Digite dados de instrucdes de preenchimento do campo.

Ordem de exibi¢do — o preenchimento deste campo define a ordem de posicionamento do

campo no formuldrio.
Obrigatério — Marque para tornar o campo de preenchimento obrigatério.
Somente Leitura — Marque caso o campo seja apenas de leitura e ndo deva ser preenchido.

Oculto — Marque para ocultar o campo de preenchimento. Utilizado geralmente quando existe
preenchimento padrdo (campo valor padrio) e ndo ha necessidade de apresenti-lo no

formulério, porém na geragdo do documento aparecera o valor definido como padrao.

Para confirmar, clique no botao ‘Salvar’, é apresentada a tela conforme o exemplo abaixo:

Visualizar/Alterar Modelo de Documento
DADOS CAMPOS DE ENTRADA
principal

Campo de Entrada Apelido Tipo Tamanho Obrigatério  Ordem Alterar

Exibicao

n_cficio NUMERO DECIMAL 5 Sim 0 7
grupo_data 1 DATA N/A Nao 1 p

vocativo vocativo TEXTO 15 Sim 3 pl

Ampme Bt rernn tavin TEYTi

Figura 111: Listagem Propriedades Agrupadas Formulario Modelo

Enn

10.3.1 Agrupamento de Datas e Valores
O agrupamento de campos possibilita ao usudrio, digitar uma unica vez, valores numéricos
dos tipos: numero inteiro, decimal, valor monetério e data; ou seja, nimeros que se repetem

no documento a ser gerado.
Para fazer agrupamento dos nimeros, proceda da seguinte forma:

No Editor de textos Writer do LibreOffice, selecione os campos desejados e insira os campos
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de entrada, conforme ja demonstrado neste manual em item especifico. Atribua nomes que

possibilitem identificar os campos no momento de agrupé-los.

No momento da configuragdo dos campos, no Documentador (menu ‘Modelos > Manter
Modelos’, aba ‘Campos de Entrada’), selecione o icone em ‘Alterar’ na linha do campo
desejado, escolha no campo ‘Tipo’: qual o tipo de valor — Data, Valor Monetério, Numérico e
Decimal. Defina os demais pardmetros para todos os campos de entrada a ser mostrado no

formuldrio, e clique no botdo ‘Alterar’. E apresentada a tela, conforme o exemplo:

Visualizar/Alterar Modelo de Documento
DADOS CAMPOS DE ENTRADA

principal

"'Campo de Entrada™ ) Apelido Tipo Tamanho Obrigatario Ordem Alterar

Exibicao

" texto_simples_100 TEXTO 100 CARAGTERES TEXTO 100 sim 0 P
"I numero_inteiro numero_inteiro NUMERO 20 Nao 1 7
7 numero Inteiro saida numero_inteiro_saida NUMERO 20 N&o 2 P
i= grupo_campos_3 @ NUMERQ DECIMAL NUMERQ DECIMAL 20 Sim 3 e
i= grupo_campos_5 @ VALOR MONETARIO MONETARIO 20 sim 5 7
i= grupo_campos 7 @ DATA DATA N/A Sim 7 s

Agrupar Campos
E3em -

Figura 112: Tela Configuracdo de Campos do Formulario do Modelo

A partir da tela mostrada no exemplo, marque os conjuntos de datas e/ou valores a serem
agrupados e clique no botao ‘Agrupar Campos’. Se o documento estiver dividido em secdes o
sistema ird solicitar que seja marcada a respectiva secao onde se encontram os valores a serem

agrupados.
Para confirmar clique no botao ‘Salvar’.

Ap6s o término das configuracdes defina os acessos para o modelo criado, podendo ser
DAL . - - L e .
Publico’, ou ainda, se desejar liberar permissdes para usudrios especificos, clique no menu:

‘Modelos > Permissdo para Manter Modelo’ e ‘Modelo > Permissao para Gerar documento.
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10.4 Como Gerar Documentos a partir de um Modelo

Para gerar documentos utilizando modelos previamente configurados no Documentador, o
usudrio deve estar dentro de um grupo de perfil de uso do Documentador, liberado pelo
Administrador, e para os modelos que niao sejam publicos, também estar constando nas

permissoes em ‘Modelos > Permissdo para Gerar Documento’ do modelo em especifico.

No Documentador, clique no menu ‘Modelos > Gerar Documento’. E apresentada a tela
contendo a lista de modelos disponiveis para a geracdo de documentos. Esta lista ¢é

apresentada de acordo com as permissoes do usudrio, conforme o exemplo:

Geracao de Documentos

Modelo o Dados 2] Documento o
Escolha um modelo de documento Preencha os dados Visualize o documento gerado
me Tipo M Limpar Filtro
Nome Tipo Descrigao Visualizar
Alestado de Atestado Atestado Py

Capacidade Técnica

Figurd 113: Tela Para Geragdo de Documento a partir de Modelo
Nesta tela estdo descritos os trés passos:
1 — Modelo: Escolha um modelo de documento
2 — Dados: Preencha os dados

3 — Documento: Visualize o documento gerado

7z

Ao passar o mouse sobre o nome dos modelos na lista é apresentado uma miniatura da

primeira pagina do modelo visando facilitar a escolha.

Modelo o Dados 2 Documento e

Escolha um modelo de documento Preencha os dados Visualize o documento gerado

Tipo: 1 Limpar Filtro

Nome i Visualizar
Atestado de At ®
Capacidade Técnica

o
Edital com Secoes Eq ue uma secdo tenha a funcionalidade de ocultacdo, a Secdo do Modelo a ser ®

script do tipo "JODScript", definido neste formato: <if
. da_secao" element="section"/>

F iét;rd 114: Preview c}eprirheifa fblhd do Modelo em Tela Gerar Documento
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Escolha o modelo e clique sobre o nome do modelo desejado. E apresentada a tela contendo
os campos que foram configurados anteriormente para preenchimento e geragdo do
documento a partir do modelo, conforme o exemplo:

Geracao de Documentos

Modelo 1] Dados 2] Documento 3]
Escolha um modelo de documento Preencha os dados Visualize o documento gerado

Dados do Modelo

Nome: Atestado_teste
Descrigao: Este é um teste nova interface

@ Visualizar Modelo = s
Campos com * s&o obrigatdrios

= principal
grupo_data 1 0403/2010 % @

Moms Nome do Funcionario Li ]

Salvar Rascunho Recuperar Rascunho Limpar Campos
{# Gerar Documento

Figura 115: Tela Dados para Gerar Documento a partir de um Modelo

Preencha os campos da tela e clique no botdo ‘Salvar Rascunho’ se desejar que os dados
fiquem salvos. Caso o modelo j4 tenha rascunho de preenchimento salvo anteriormente é

possivel recuperar uma tela com os dados.

O botdo ‘Visualizar Modelo’ permite abrir uma janela com o arquivo de modelo original que
serd utilizado para gera¢ao do documento. Clique em ‘Gerar Documento’, aguarde o retorno e

clique em ‘Visualizar Documento Gerado’, € apresentada a tela, conforme o exemplo:

Documento Gerado: Gerado_24586_1531254921950.pdf
. ESTADO DO PARANA Pr. + o8
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
COORDENACAO DA RECEITA DO ESTADO
RECEITA ESTADUAL Estado do Parana
SOLIC]TACAD DE EMPENHO N° 1111111111
Unidade Administrativa: asd Data: 10/07/2018
DESCRIGAO DO PRODUTO OU SERVICO
Produto ou Servigo: sdfasdfasdf
Periodo previsto para o uso:11/07/2018 até 12/07/2018.
Observagdes: obs
Empresa Unidade de | Valor Quantidade | Valor
Medida Unitirio R$ Total R$
Embalagens S/A ps 2,00 1000.00 2.000,00
CREDOR DO EMPENHO =
S
X Baixar em formato PDF X Baixar em formato ODT

Figura 116: Visualizagdo de Documento Gerado por Modelo

No rodapé do documento existem botdes para baixar o documento em ‘.odt’” e ‘.pdf’.
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Caso o documento esteja de acordo, o usudrio pode fechar a visualizacdo através do botao
‘Fechar’, localizado na parte superior direita e baixar o documento para salva-lo ou ainda

publicéd-lo diretamente no acervo do Documentador.
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GLOSSARIO

Acervo — no contexto do Documentador € o local onde ficam guardados os documentos. O
acervo € formado pelo conjunto de documentos que ficam gravados em uma maquina central.
Esta maquina normalmente é chamada de Servidor de Repositorio.

Arquivo Corrente — conjunto de documentos em curso, ou que mesmo sem tramitacao,
constituem objeto de consultas frequentes, cabendo sua administracdo e guarda ao 6rgio de
origem (Resolucdo n° 3.107 de 25/09/1995 — art. 2).

Arquivo intermedidrio — conjunto de documentos de uso eventual pela administracdo, que
aguardam avaliacdo e destina¢@o final no Departamento Estadual de Arquivo Publico, mas
cujo direito de propriedade pertence ainda ao 6rgdo que o originou (Resolucdo n°® 3.107 de
25/09/1995 — art. 2).

Arquivo offline (GERAL) - semelhante ao arquivo intermedidrio. No contexto do
Documentador € o arquivo ndo disponivel para o usudrio. Quando o arquivo estd nesta
condi¢do, o usudrio poderd recuperar seus metadados em uma pesquisa e saber que existe,
porém nao poderd manipuld-lo. Caso tenha esta necessidade, o usudrio devera solicitar ao
Gestor que torne permissivel a baixa deste arquivo.

Arquivo on-line (SETOR) — semelhante ao arquivo corrente. No contexto do Documentador é
o arquivo disponivel para consulta e manipulacdo, por todos os usudrios autorizados.

Arquivo Permanente — conjunto de documentos que por seu valor legal, probatdrio ou
histérico deve ser perpetuado e custodiado pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico,
que os disponibilizard ao publico em geral (Resoluc¢do n°® 3.107 de 25/09/1995 — art. 2).

Atividade-fim — atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicdo.
Também chamada de atividade finalistica (DEAP, 2007).

Atividade-meio — atividade que d4 apoio a consecucdo das atividades-fim de uma instituicao.
Também chamada de atividade mantenedora (DEAP, 2007).

Configuracdo — no contexto do Documentador, vérios itens sdo configurdveis, ou seja, podem
ser atribuidas formas ou representa¢des de um determinado item. Exemplo: a responsabilidade
do Gestor é configuravel, podendo determinar qual pessoa ou grupo de pessoas ird(ao) exercer
este papel.

CSA - Comissao Setorial de Avaliagdo (constituida conforme Resolu¢do n° 3.107 de
25/09/1995 — art. 7°).
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Descartar — no contexto do Documentador, esta acdo permite ao usudrio rejeitar um arquivo
publicado por algum equivoco, porém o motivo deverd ser justificado. Esta funcdo ndao deve
ser confundida com o vencimento do ciclo de vida do documento determinado pela Tabela de
Temporalidade e eliminacdo oficial de documentos.

Eliminacdo — Destrui¢do de documentos que, no processo de avalia¢do, foram considerados
sem valor para guarda permanente. A eliminacdo de documentos produzidos por institui¢des
publicas e de cardter publico serd realizada mediante autorizacdo da institui¢do arquivistica
publica, na sua especifica esfera de competéncia (art. 9.°, Lei Federal n.° 8.159. de 08/01/91).
A eliminacdo de documentos oficiais ou publicos sé deverd ocorrer se prevista na tabela de
temporalidade do 6rgdo, aprovada pela autoridade competente na esfera de sua atuacdo e
respeitado o disposto no art. 9.° da Lei Federal n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (art. 12,
pardgrafo unico, Decreto Federal n.° 1.799, de 30/01/96). O sistema mais indicado para a
inutiliza¢do de documentos € a fragmentagao do papel para reciclagem (SAESP).

No Parand, a formalizag@o para a eliminacdo de documentos consta do Manual de Gestao de
Documentos do Estado do Parana (DEAP, 2007). Deste assunto tratam ainda a Resolu¢ao n° 5
de 30 de setembro de 1996, que dispde sobre a publicacdo de Editais para Eliminacdo de
Documentos nos Didarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estado e Municipios e Resolu¢do
n° 7 de 20 de maio de 1997, que Dispde sobre os procedimentos para eliminacdo de
documentos no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico.

Estrutura de Fichas — Conjunto de metadados registrados no sistema Documentador e que ao
serem configurados recebem um determinado nome. O conjunto € utilizado no momento da
publicacdo, com o objetivo de identificar e facilitar a recuperacido do arquivo que estd sendo
publicado.

Estrutura do Acervo — Esquema de pastas que podem ser criadas logo abaixo do Acervo,
tendo como objetivo organizar os diversos pontos onde serdo guardados os documentos.
Exemplo: Pode-se imaginar um arquivo de aco como um acervo e dentro dele diversas pastas

com determinados nomes e dentro das pastas documentos — o exemplo € equivalente a
‘estrutura do acervo' utilizada no Documentador.

Lista de Valores — Lista dos dados que irdo compor uma tabela em um determinado campo.
Exemplo: Campo: 'Municipios de Curitiba'. Na lista de valores da tabela deverdo previamente
ser configurados os itens Colombo, Contenda, Fazenda Rio Grande etc.

Metadado — “[...] conjunto de dados estruturados que identificam os dados de um determinado
documento e que podem fornecer informacdo sobre o modo de descri¢do, administracdo,
requisitos legais de utilizacdo, funcionalidade técnica, uso e preservacao” (DCMI, 2004).

Tabela de Temporalidade — é o instrumento que define o tempo de permanéncia dos
documentos nos arquivos correntes e intermedidrios e o recolhimento para os arquivos de
guarda permanente ou elimina¢do (Resolucdo n°® 3.107 de 25/09/1995 — art. 9).

Tramites — Processos de trabalho com papéis, rotas e regras definidas. O Documentador
permite a configuracdo de processos de trabalho a serem definidos pelas dreas usudrias.

Manual do Usuario — Documentador — CELEPAR


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D1799.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm

108

Publicacdo — Para publicar um documento no documentador, deverd haver uma ficha
previamente configurada, a partir de metadados que identifiquem o arquivo. Ao publicar um
documento, o usudrio deverd registrar os metadados e setar o campo de classificagcdo do
assunto ao qual o documento pertence.

Visdes do sistema — possibilidade de configuragdo do modo como o sistema deve se
apresentar para determinado usudrio, ou seja, quais pastas, tabelas, tramites, serdo vistos por
determinado usudrio/6rgao.
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ANEXOS

Os anexos apresentados, t€m como objetivo demonstrar definicdes utilizadas no contexto do
Documentador, procurando apresentar graficamente as propostas para os papéis a serem
desempenhados na realizacdo do exercicio de gerir documentos a partir do sistema e
apresentando as responsabilidades, possibilidades de configuracdes, estrutura e arquitetura do

sistema.

Manual do Usuario — Documentador — CELEPAR



110

ANEXO I

Papel do Administrador do Documentador

- Parametros do sistema

- Estrutura de Fichas-Metadados
- Tramites

- Visbdes do Sistema

- Cadastro de usuarios

Executar as
Configuracoes

—> Celepar

. DEAP —> Definir as —>

Configuracoes - Normatizagao da Gestdo Documental

- Estrutura de fichas

_ L |dentificar Atividade-Fim/ Metadados
_p Orgéo/ Usuario —p "ot des — P | - Lista de valores
- Tramites internos ao orgao
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ANEXO II

Perfil Gestor
Operagoes - Classes

4 )
Funcdes Repositério Quem tem permissao
Incluir Classe Meio (000) DEAP - Grupo Gestor Classes
Incluir Outras Classes e ) s - Grupo Gestor de Classes
. Demais Repositorios
Temporalidade - Grupo Gestor
- Importar Classes Meio ] Qualquer Repositério Exc_eto DEAF” - Opgéo
. valida apenas para os demais repositorios criados - Grupo Gestor de Classes
- Temporalidade e somente para a primeira carga das classes.
Replicar Classes Meio Do repositério DEAP para os demais repositérios. - Grupo Gestor de Classes
Operagdes de Consulta a Repositério em que o acesso - Grupo Gestor
Classes e TTD esteja liberado para o usuario. - Usuarios com permissao de publicagdo
Documento na Qondlgao Repositério em qug o'acesso para o - Grupo Gestor
Geral (offline) gestor esteja liberado
\_ _J/
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ANEXO III

Configuracdes permitidas
pelo documentador

_.>

- Parametros do sistema - Tamanho maximo arquivo

- Tempo de permanéncia na area descartes

- Tempo de permaéncia na area removidos

- Numero limite para retorno de pesquisa

- Lista de valores

- Vis6es do sistema

- Pessoas e/ou Grupos que atuardo como gestores e administradores
- Permiss®es para o usuario (ler, publicar, mover, descartar...)

- Acesso aos documentos

- Intervalos de tempo para que o documento torne-se on-line ou off-line
- Classificacbes

- Usuario e/ou Grupos de usuarios

- Tramites - Processos de trabalho
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ANEXO IV

Conceitos no Ambito do Documentador

~—» No Papel
Prazo de arquivamento
) DEAP Observacao e
ADscSJgSrt'r?éItlg? Eliminacdo | Fundamentacéo
Setor | Geral |Al | AP Legal

0 - 2 - 8 direitos, obrigacoes e vantagens

0-2-8-1-

Relatorios
Folha de 02 | 04 | 30 N S Mensais
Pagamento Liquidos
—» No Documentador
Classificagdo | Setor/Online | Geral/Off-line E:’gﬁ;ﬁ; Observacdes
0-2-8-1- 3ri
Relatdrios
Folha de 02 34 Sim Mensais
Pagamento Liquidos

* Antes de eliminar, passado os 34 anos, o orgéo devera obter a aprovacao da CSA de
acordo com o art. 10 da Resolugao 3. 107, de 25 de setembro de 1995.

* Para documentos possiveis de eliminagao, apos passado o prazo off-line
devera ser solicitada a aprovacao da CSA para que a eliminagao siga os tramites de
acordo com a resolucéo 3.107, de 25 de setembro de 1995
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ANEXO V

Conceitos no Ambito do Documentador

—
-

Descarte (Documentos publicados por equivoco) {‘é

LP Analogia com lixeira de papel
@
w Acessa Acervo Efetua

Usuario
([ ) Documentos
Audita desc_:grtados Transfere
> verificando >
0 motivo
Duvida: Contata
Gestor o Usuario

-~

=
O Documento
passa para uma
Descarte area temporaria
Informando e pode ser
o motivo - recuperado pelo
usuario
Documento Apos tempo "X"
Documentos ____ permanece B o gestor efetiva
Removidos temporariamente na a eliminagéo

area removidos e
pode ser recuperado
pelo gestor

do documento
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ANEXO VI

Conceitos no Ambito do Documentador
Estrutura do acervo

Acervo

Pasta X

L

Arquivo X

PastaY

Ao publicar um Documento é selecionada pelo usuario uma
. classificagdo de assunto que ficara ligada a tabela de temporalidade;
Arguivo Y isto fara o controle do ciclo de vida do documento de acordo com o
que foi configurado na TTD.
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ANEXO VII
Responsabilidades no Ambito do Documentador
Cadastro e manutencao das tabelas de temporalidade

Atividades-Meio Atividades-Fim

o
15 .
o2 .
) =
DEAP % Aprovacao CSA
\‘ D
\ 0| 5
1“ (w] E

Orgéao usuarios

* De acordo com decreto 2866 de 24/04/2004
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ANEXO VIII

Responsabilidades no Ambito do Documentador

Administragdo do documento

Enquanto Areas
On-line —p  Produtoras/
Orgaos usuarios

Enquanto Gestores Vencido Arquivo Sim  Enviar para
Off-line — dosorgios P o tempo —»  Ppermanente —— guarda pelo
usuarios Off-line ? DEAP
[ N&o
Consultar CSA

Apo6s aprovacgao da eliminacao:

- Elaborar edital e termo de eliminacao

- Publicar no D.O.

- Eliminar o documento

* Resolugao 05 de 30/09/1996
Resolugao 07 de 07/05/1997
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ANEXO IX

Arquitetura Documentador

) Repositério
Ambiente Orgéo 1

Documentador P

Repositério

Repositério
Orgao 2

Repositério
Orgéo "N"

Repositério
DEAP

* A arquitetura proposta elimina o problema da necessidade de controle
de midias para os documentos que comp&em o acervo do documentador
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