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Maddulo — Protocolar Documentos Virtuais

Para protocolar um documento virtual no SIED, o usudrio precisa ter permissao de
protocolador e devera seguir este seguintes passos:

Passo 1: Na tela principal do sistema, clicar no botdao “Protocolar Documentos Virtuais”.

m Usudrio: Master
“ 15/05/2018 10:31:38
oo | o |
T

workflow

AUTORIDADE PORTUARIA

CADASTRAR CADASTRAR CONSULTAR @ PROTOCOLAR
DOCUMENTOS VIRTUAIS MALOTES PROCESSOS DOCUMENTOS VIRTUAIS

CONSULTAR
DOCUMENTOS

GED Workflow | Versao 1.2 | @ Todos os direitos reservades

Passo 2: Preencher todos os campos do formuldrio ao protocolar um documento. Vale
ressaltar, os campos que possuem asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatdrio, isto é, caso
deixe de preencher o sistema exibira um alerta solicitando o preenchimento.

‘ Localizago atual: DOCAS DO RIO AUTORIDADE PORTUARIA

‘Fase atual: INDEXAR DOCUMENTO

Autor do documento:
[2-masTER-caRGO/ FUNGAO INICIAL ]

H° do documento: - Origem do documento:  Remetente:
g [ J
* Tipo de documento: Data de criagio:
] @ [15/052018 10:35:04 |
* Descricio do documento: * Hivel de sigilo:
| .

Assinade? Gera RAZ
@

ASSINATURAS |
- m—
REGISTROS ENCONTRADOS: 0 (0 ATE 0) KB [Ir]
Assinador Data/Hora assinatura
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO
L “EXPANDIR GRID

Validador: Data/hora validacio:

* Arquiva:
Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

ke
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Para gerar um processo virtual no sistema SIED, o usudrio precisa ter permissdao de
protocolador e devera seguir este seguintes passos:

Passo 1: Na tela de protocolar documentos virtuais, selecionar o documento no qual sera criado o
processo e clicar no botdo “gerar processo”.

| revornar |} (| protocoiar |) | Arquivar reisTao

sivsipor emall ) [ uxio )

(| vovo ) (I mcwe [} ] sxciom ) {] coear [} (] peae—

W[ cear mrocess

et proTOCOLO. ||

LISTAGEM DE DOCUMENTOS.

¢/ Expandir apenas uma prateleira por vez

DDOCUMENTOS PROTOCOLADOS QUE ESTAQ NESTE SETOR
=] DOCUMENTOS AGUARDANDO AVALIAGAO QUE ESTAO NESTE SETOR

(] Expandir todas as prateleiras de documentos virtuais

REGISTROS ENCONTRADOS: 2 (1 ATE 2) (I IR I ] |
Espiar__Arg. Descricio Situaciio ]
AUTORIZACAO DE
Cff 977 0000000030/2018 SLTORZACIODE DASDASDSA PROTOCOLADO 6y O O E
Gf E  0000000029/2018 AUTO DE INFRACAQ DASDSADSADAS PROTOCOLADO oF U U

Passo 2: Apos clicar no botdo “Gerar Processo”, o sistema ird redirecionar para a tela de cadastro de

processo.

TRAMITAQOES

DADOS BASICOS DOCUMENTOS.

PROCESSO VIRTUAL

‘ Grgao de origem:

‘ Localizagéo atual: DOCAS DO RIO AUTORIDADE PORTUARIA / GERSEG - GERENCIA DE SERVIGOS GERAIS

SEREERE RN NI AP
:

N? do processo: Data/hora autuacio: Nivel de sigilo:

Urgente?

[ | [15r05r208 12:07:5 | |

* Categoria de assunto:

' =]

"Assunin pai:
* Descricae C
4
PARTES DO PROCESSO
* TITULAR REQUERENT]
NENHUM TITULAR CADASTRADO NENHUM REQUERENTE CADASTRADO
(| soicionar ) (| wwear ) ] capastrar | (| sowcionar |) (| wwear |

([ nove [§ ] mwewum ) | Aruazer |) | ocaczar || (| wverive eTiquea )

(I receser [ (| arquivar resistro ) || Arouivo corrente |) | arquivamentos/oesarguivamenTos ) | RerostTério oe pocumenTos )

Passo 3: Preencher os campos do formuldrio. Os campos que possuem asterisco (*) sdo de
preenchimento obrigatdrio, isto é, caso deixe de preencher o sistema exibird um alerta solicitando o

preenchimento.
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Modulo — Consultar Processo
Para consultar um processo, o usudrio deve seguir este passo a passo:

Passo 1: Clicar no menu “Consultar” -> “Processos”. Ao clicar no botdo, o sistema ira
redirecionar o usudrio para outra tela.

L] cadastrar | Consultar | Tabelas | Relatérios ‘ Master | Sistema | Utilitarios

" Documentos o
@ ‘\9‘: ? Estantes de atos normativos

CONSULTAR > E Estantes - modo tabela LA

Guias de recebimento

PROCESSOS BES (2 i s de 'OCESSOS COMUNICACOES
: Documentos ¢

Log eventos

Meus processos (¥ PAINEL DO ADMINISTRADOR
Processos I

Requerimentos aguardando minha

autorizacio

|#| Expandir apenas o todas as prateleiras de processos
Site do drgdo

PROCESS0S VIRTUAIS
|| Expandir todas as prateleiras de processos virtuais

PROCESSOS VIRTUAIS POR SETOR

PROCESSOS VIRTUAIS POR ASSUNTO

PROCESSOS VIRTUAIS POR SITUACAO

PROCESSOS VIRTUAIS POR FASE

PROCESSOS VIRTUAIS SOB RESPONSABILIDADE

PROCESSOS VIRTUAIS NAO LIDOS NOS MEUS SETORES ENTRE |11f|1 S2017 [ E |21 1172017 i

- v
snsultar/processos/processos.iso PORMASDE ] 3 Dias

- Cadastrar| Consultar | Tabelas | Relatdrios | Master | Sistema | Utilitarios |

CONSULTAR > PROCESSOS

Matureza dos processos:

(%) Todos () Fisicos () Virtuais

e do %moesso: Mome da parte:
Grgdo de origem do processo:
Selecione v
Categoria de assunto:
R
Assunto pai:
v

Data de autuacdo: Fase:
= P | ’
Situacdo:
@ @ .

Descricio Complementar:
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Passo 2: Neste ponto, basta digitar o nimero do processo e clicar no botdo pesquisar. Caso
ndo tenha o nimero do processo, o usuario pode pesquisar pelo nome do Autor/Favorecido,
pelo assunto, pelo érgdo de origem, pela data em que ele foi criado, por fase e situacdo, e
mais importante, pela descricao.

CONSULTAR > PROCESSOS

N? do processo: Nome da parte:
00000392015
Ur\gau 3 orgem 5] Processo:

| Selecione

Categoria de
[¥]

Assunto pai:

Data de autuacdo: Fase:

De: Até: |
[ | [ | g |Sl'lua‘;ﬁu:

Descrigdo C ar:

(I eesquisar ||Il| recatério ) [ umear )

Passo 3: Apos clicar no botdo “Pesquisar”, o processo sera localizado.

| PROCESSO FISICO N° 0000041/2015

| Orgéo de origem: SISTEMA

| Localizagdo atual: LOTAGAO INICIAL |

| Fase atual: AUTUAR PROCESSO

*N° do processo: N? do volume: Data/hora autuagdo: * Nivel de sigilo: * Urgente?
| 1 16/04/2015 18:39:35 | PUBLICO EXTERNO O

* Categoria de

[ 20 - souiciTagio (o}

* Assunto pai:

| 183 - SOLICITACAD DE DIARIAS E PASSAGENS (o}

* Descrigdo C

TESTE PARA O MAMUAL

PARTES DO PROCESSO

* AUTORES FAVORECIDOS
ASSESSORIA TECNICA Ej NEMHUM FAVORECIDO CADASTRADO
I soicionar || 0| cimear |) [ capastrar |) I soicionar ) (| Limezr |)
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Para movimentar o processo, o usuario deve seguir este passo a passo:

Passo 1: O primeiro passo para movimentar um processo é consulta-lo. Se tiver alguma duvida
para consultar um processo, leia nosso manual de “Consultar processo”. Com o processo na

tela, o usuario deve clicar na aba “Movimentacgdes”.

DOCUMENTOS MOVIMENTA(;SES VOLUMES
| PROCESSO FISICO N° 0000042/2015 |
| Grgdo de origem: SISTEMA |
| Local.izag;aa atual: LOTAQ;O IMICIAL |
Fase atual: AUTUAR PROCESSO |
* N° do processo: W do volume: Datashora autuacdo: * Nivel de sigilo: * Urgente?
0000042/2015 [1 16/04/2015 18:46:17 | | pliBLICO EXTERNO O

* Categoria de assunto:
20 - SOLICITACAD

~MEHA
~MEHA

* Assunto paii
183 - SOLICITACAD DE DIARIAS E PASSAGENS

Na aba de movimentacgdes, clica-se no botao “Tramitar”.

= Cadastrar| Consultar ‘ Tabelas | Relatdrios | Master | Sistema | Utilitarios

XE P

* Descricao C
TESTE PARA QO MANUAL
PARTES D0 PROCESSO
* AUTORES FAVORECIDOS
JOAD TESTE fil | | NENHUM FAVORECIDO CADASTRADO

CADASTRAR > PROCESSOS

DADOS BASICOS

DOCUMENTOS MOVIMENTACE!ES

MOVIMENTAR PROCESSO VIRTUAL N* EA/7777771/2017

Ultimas observacdes enviadas:

| Trammar [l acterer srruscio ) | aurerarrase ) (] exciuir |) [ comerovanTe peemvio |) | veriMir movimenTacoss |
ALTERAR RESPONSAVEL )

MOV\MENTAI;GES DO PROCESSO VIRTUAL N°® E11/7777771/2017 ‘

- N T P

REGISTROS ENCONTRADOS: 2 (1 ATE 2) K< >l ir
Locali Informacées Situagio Permanéncia Data/Hora Rec Data/Hora Mov
i AUTUADO 4h 47min 315 21/11/2017 16:16:06 21/11/2017 16:16:06
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Passo 2: A tela de Movimentacgdes se abrird, e no campo “Fazer”, o usuario seleciona o que o
processo estd indo fazer no setor de destino.

MOVIMENTAR : X
* Lotagdo: * Fazer:
| :
~
Destinatario: ACOMPANHAR PROCESSO
|z| ANALISAR DOCUMENTD
o ANALISAR PROCESSO
Observagao: ARQUIVADO
ARQUIVAR
ASSINAR DOCUMENTO
AUDITAR PROCESSO
AUTORIZAR EMPENHO
AUTORIZAR PAGAMENTO
AUTORIZAR REQUERIMENTO
| movimentar ) (| cancerar |) ALITUAR PROCESSO
DAR CIENCIA
= DAR PARECER —
N movimentar [J W Acterar Fase [J [ acterar situacio [ exciuir [T 1T COMPROV e p UIVADD
| MOVIMENTAGOES DO PROCESSO FISICO N° 000004|DESPACHAR
DEVOLYER PROCESSO
. EFETUAR PAGAMENTO
REGISTROS ENCONTRADOS: 2 (1 ATE 2 ) ELABORAR CONTRATO
Localizagdo Informagdes Situagdo ja |[ELADORAR DOCUMENTO Y
LOTACEO INICIAL R T AUTUADO min 115 16/04/2015 18:46:17 16/04/2015 18:46:17
LOTACEO INICTAL o AGUARDANDO AUTUACED Omin  16/04/2015 18:46:17 16/04/2015 18:46:17
. . S H - “ ~
Passo 3: Feito isso, o usuario clica na lupa no final do campo “Lotagao”.
—

T cadastrar | Consultar | Tabelas | Relatorios | Master | Sistema ‘ Ukilitérios |

S GO PS IEREE

MOVIMENTAR :

rmﬂ * Fazer:
‘ Q v
Destinatario:
v
* Observacao:

I movimentar ) f] cancerar |)
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Passo 4: A tela de lotacles sera exibida, e para localizar o setor desejado, o usudrio devera
preencher o campo “Lotacdo”. Apds isso, clica no botdo “Pesquisar”. O sistema retornara os
resultados da pesquisa, e para prosseguir o usudrio da duplo clique no setor desejado. Com o
setor selecionado, o passo final é clicar no botdo “Tramitar”.

- Cadastrar| Consultar | Tabelas | Relatdrios | Master ‘ Sistema | Utilitarios

Q & @&

>
TRAMITAR : X

* Fazer:
)| ACOMPANHAR PROCESSO v
estinatano:

TODOS v

* Qbservacao:
TESTE

y | s
| Trammar [l canceLar )

(I Lrerar responséver )

| MOVIMENTACﬁEs DO PROCESSO VIRTUAL N* E11/7777771/2017 |

REGISTROS ENCONTRADOS: 2 (1 ATE 2 ) K <> B Ir

Localizacs Informagoes Situagio Per i Rec Data/Hora Mov

RE I i AUTUADO 4h 47min 315 21/11/2017 16:16:06 21/11/2017 16:16:06

i li 'ﬁ %l% AGLARDANDO ALTHACAD Omin - 2111/2017 16:16:06 FUAMT 16ADA

A mensagem de confirmacdo de movimentacao dos processos sera exibida.

N > Cadastrar| Consultar ‘ Tabelas | Relatdrios | Master | Sistema | Utilitarios

Q \9( ? @ Registro tramitado com sucessol

CADASTRAR > PROCESSOS

DADOS BASICOS DOCUMENTOS MOVIMENTA(}&ES

MOVIMENTAR PROCESSO VIRTUAL N° E11/7777771/2017

Ultimas observacdes enviadas:
ESTE

I rammar ) (] Aurerer srruacio ) (] acerarrese ) ] sxcuur [) (| comerovante peenvio ) (| imerimir movimenTacoes )

(I Auterar responsiver |)

| MOVIMENTAQﬁES DO PROCESSO VIRTUAL N° EA1/7777771/2017 |

REGISTROS ENCONTRADOS: 3 (1 ATE 3 ) I < > B>l ir
Localizacd Informagoes Situagdo Per i Rec Data/Hora Mov
-
Ll PEMDENTE Omin 2171172017 21:06:13
B A EE amonn Al Cfisin e 7404419017 12048008 AT g
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Maddulo — Cadastrar Documento Virtual
Para cadastrarmos um documento, o usudrio deve seguir este passo a passo:

Passo 1: Clicar no botao Cadastrar Documentos Virtuais, o sistema irad redireciona-lo para
tela de cadastro.

& GED

workflow

PRNCIPAL | GESTAOPROGESS0S | SAR

AUTORIDADE PORTUARIA

. S

GED Workflow | Vers3o 1.2 | @ Todos os direitos reservados

Passo 2: Preencher todos os campos inclusive os campos que possuem (*) que sdo de
preenchimento obrigatério.

CADASTRAR > DOCUMENTOS DO MEU SETOR > VIRTUAIS

Oata de
= B
! nivel de 3
Y@
£
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO
assinado eom cert. digitall Obs.: Recomendado ndo marcar durante a construcho de documento
]
[ ASSINATURAS ]
| REGISTROS ENCONTRADOS: 0 (0 ATE 9) KAl (0
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO
vatidador: Data shora vatidacio:

* conteddo:
i Foree [-] Tamanta FimruirB2BRERSI - ALIBIIRIEE|FE
ID-—aci=s=sam|Th -
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Passo 3: Apds preencher todos os campos, clicar no botdo incluir. O sistema ira salvar todos
os dados e vai criar um documento que ficara na parte de baixo da tela.

[ LISTAGEM DE DOCUMENTOS. |

‘ Expandir apenas uma pratelsiraporvez [ | Expandir todas as prateleiras de documentns virtuais @‘

=] SE MEU SETOR

REGISTROS ENCONTRADOS: 2.(4 4TE 2) KAbb @
O, rseisaon ovwooooarot oaspssp PRoToCOLADD DR B
Ty sisrm01 oonooo00oi 2017 DaDASDAS PRoTocoLADO DY G
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Sub Mdédulo — Despacho

Para criar um despacho dentro de um documento, é necessdrio que o documento esteja
selecionado e assinado. O usudrio deve seguir este passo a passo:

Passo 1: Apds selecionar o documento, clicar na aba “Despachos”, a tela abaixo sera exibida:

‘.\ i Cadastrar| Consultar ‘ Tabelas | Relatdrios | Master | Sistema ‘ Utilitarios |
XL PS

CADASTRAR > DOCUMENTOS DO MEU SETOR > VIRTUAIS

DADOS BASICOS TRAMITA(,‘&ES I DESPACHOS I ANEXOS

| DESPACHOS DO DOCUMENTO DE N* (S/M) (S/P)

* Despacho:

Assinado?  Assinador:
|55}

Data/hora despacho:

(I assmar |}

{l novo I ] mecrur |J ] excrur | ] atueuzer |) f] uvesr |) || capastrais ) {] moopslos )

Passo 2: No campo “Despacho”, Informar o texto do despacho e clicar em “Incluir”:

[ me T Cadastrar| Consultar ‘ Tabelas | Relatdrios | Sistema |
RCRUR 2

CADASTRAR > DOCUMENTOS DO MEU SETOR > VIRTUAIS

DADOS BASICOS TRAMITACOES DESPACHOS ANEXOS

DESPACHOS DO DOCUMENTO DE N° D0008-E/2018 (S/P)
# Despacho:
, G |
Il Texto do despacho
T
‘ |

Data/hora despacho:

(| assmar |}

'I NOVO I 'I INCLUIR Il EXCLUIR Il lI ATUALIZAR Il 'I LIMPAR I' 'l CADASTRAIS Il lI MODELOS Il
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Sistema exibirda mensagem informando que o despacho ndo foi assinado, como mostra
imagem abaixo:

AVG Secure Search . 3 X
linkcon.ddns-intelbras.com.br:6068 diz

= VN 30/10/2018 09:40:46

Despacho ndo foi assinado, deseja assinar agora? @ m

AUTORIDADE PORTUARILA ‘
‘MEHU >3 Cadastrar| Consultar | Tabel, i “ Cancelar

PEOPS

CADASTRAR > DOCUMENTOS DO MEU SETOR > VIRTUAIS

DADOS BASICOS TRﬁ.MITA(;ﬁES DESPACHOS ANEXOS

DESPACHOS DO DOCUMENTO DE N* (5/M) (5/P)

* Despacha:

DE ACORDO.

»

Assinado?  Assinador:
[)

Data/hora despacho:

(I assmear )

{l novo ) ] mewrr |) ] excwmr |) (| arusuzar [) | umesr |) | cepastrers |) | mopewos )

Clicar em “OK” na mensagem apresentada. Sistema exibira mensagem de inclusdo e o campo
“Data/Hora despacho” preenchido, como mostra imagem abaixo:

. AVG Secure Search .
10.0.1.44:8080 diz

m. Registro incluide com sucesso!

(17] Ustdrio: Danielle
30/10/2018 12:39:31

[ o | [ Frovora | cestiorrocessos | sar |
AUTORIDADE PORTUARLA “
|

HENU 55 Cadastrar|00nsullar|Tabel ;
eSS

CADASTRAR > DOCUMENTOS DO MEU SETOR > VIRTUAIS

DADOS BASICOS TRAMWAQﬁEs DESPACHOS ANEXOS

DESPACHOS DO DOCUMENTO DE N® 00008-E/2018 (S/P)

Despacho:

DE ACORDO.
L4

Assinado?  Assinader:
4 - OLIVEIRA-SECRETARIA DE ORGAOS COLEGIADOS

Datarhora despacho:

20/10/2018 11:40:11 |

Assinadol  Assinador:
=

Data/hora despacho:
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Para visualizar o despacho separado do documento, o usudrio devera clicar no icone (icone de
PDF) 7 . O despacho sera exibido, sempre no formato PDF, como mostra imagem
abaixo:

@ N3o seguro | 10.0.1.44:8080/sied/ajax/ajaxDocumentosVirtuais.jsp?comando=abrirDespachoPDF&codigoDespacho... &
g ) ] J5p p a p

ajaxDocumentosVirtuais.jsp

AUTORIDADE PORTUARIA

SUOCOL - SUPERVISAO DE ORGAOS COLEGIADOS

DESPACHO
30/10/2018

de acordo.

Nome do usuirio assinador
SECRETARIA DE ORGAOS COLEGIADOS +
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Sub Mddulo — Anexos

Para incluir anexo(s) no documento, é necessdrio que o documento esteja selecionado e
assinado. O usuario deve seguir este passo a passo:

Passo 1: Apds selecionar o documento, clicar na aba “Anexos”, a tela abaixo serd exibida:

T Cadastrar| Consultar | Tabelas | Relatdrios | Sistema |

aeeS

CADASTRAR > DOCUMENTOS DO MEU SETOR > VIRTUAIS

DADOS BASICOS TRAMITAQ!EIES DESPACHOS

ANEXOS DO DOCUMENTO DE N° 00009-E/2018 (S/P)

* Tipo de anexc:
@

* Descricao do anexo:

* Arguive:
Escolher arquive | Menhum arquivo selecienado

Il novo Al mcwum ) ] sxcwr |) I amuauzas ) (] umesz ) ] cepastreis |) | scannes |)
REGISTROS ENCONTRADOS: O (0 ATE 0y

K<A>p1[ @

Espiar  N° do documento Tipo de anexo Descrigio

MENHUM REGISTRO ENCONTRADO

L EXPANDIR GRID

(-]

Passo 2: O tipo de anexo devera ser informado, para isso, devera clicar na opg¢do. Sera exibida

a tela “Tipo de documentos”, para que o documento seja selecionado, como mostra imagem
abaixo:

TEy Cauastrarl Consultar | labelas | Relatonos | sistema

¢ RCOR X4

CADASTRAR > DOCUMENTOS DO MEU SETOR >\ TIPOS DE DOCUMENTOS: X
Q Tipos de decumentos (32) -
DADOS BASICOS TRAMITAGOES DESPACHOS 2=
ACORDOS
| III -[E] ALTERACAD DE CARGA DE BENS
ANEXOS DO DOCU) -5 ams
* Tipe de anexo: AIELLTE
--[Z] AUTO DE INFRAGAQ
) . -] AUTORIZACAD DE PAGAMENTO - APG
| Descricdo do anexo: -[5] AUTORIZAGAO PARA VIAGEN - APV
CARTAS
+ Arauivo: .
Arquivo: ___ ) (] COMUNICACAD INTERNA - €I
MNenhum arquivo selecionado A CORREIO ELETRONICO (E ALY
CORRESPONDENCIA EXTERNA
{l novo Il mewr ) | excrur [J I atvauzar ) [ umesr | R
REGISTROS ENCONTRADOS: 0 (0 ATE 0) DESPACHD
Espiar  N® do documento Tipo de anexo DOC ABERTURA DE PROC ADM
[Z1 FORMULARIO M
NEMHUM REGISTRO ENCONTRADO - .
Il ox 0l wocauzar ) (| canceear |)
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Passo 3: Selecionar o tipo de documento e clicar em “Ok”. Sistema retornara para a tela de

“Anexos”, como campo “Tipo de Arquivo” preenchido, conforme imagem abaixo:

@

WU > Cadastrar| Consultar | Tabelas | Relatdrios | Sistema |

CR R &g

CADASTRAR > DOCUMENTOS DO MEU SETOR > VIRTUAIS

DADOS BASICOS

TRAMITAGOES

ANEXOS DO DOCUMENTO DE N* 00009-E/2018 (S/P)

* Tipo de anexc:

ACORDOS

|E]|

=

Espiar

N® do documento

* Arguivo:
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecienado

{l novo ) | mcwr ) | sxceur |) (| arusuzaz ) ] umesr ) (] cepastrazs |) | scemnes [)
REGISTROS ENCONTRADOS: 0 (0 ATE oy

Tipo de anexo

MNENHUM REGISTRO ENCONTRADO

Descrica

L EXPANDIR GRID w

I = N |

Abaixo do campo “Tipo de anexo”, é exibido o campo “Descricdio do anexo”, que é de
preenchimento obrigatério, nele o usuario devera informar uma breve descri¢ao do anexo.

Passo 4: Apods informar a descricdo, o usudrio devera escolher o arquivo que serd anexado,
clicando no botdo (“Escolher arquivo”) | Escolher arquive | - Serd exibido a op¢do para que seja

7

selecionado o arquivo, como mostra imagem abaixo:

[

x

A

v

Abrir
[C)] ~ 1 B Area de Trabalho v| ¢ | PesquisarAreadeTrabalhe @
- -
457 Favorites 4 *j Computador
B Area de Trabalhe ¥ - Pasta do Sistema
Downloads
: | Rede
&l Locais recentes | Pasta do Sistema
4755 Bibliotecas Absolute Data Protect
N @ D t Atalho
ocumentos ’ 229 KB
=1
] Imagens Goagle Chrome
b @t Misicas @ 2o
B8 Videos F 221KB
Guia de Usurio
48 Computador Atalhe
b i WindowsB_0S (C € 2,03 KB
e LENOVO (D) ¥ nag | Intel AppUp(SM) center
Nome: | v | Todos os arquivos vl

Abrir | Cancelar

" SIED

mentosVirtuaisjsp

PAIS

* 00009-E/2018 (S/P)

astrats || | scanner |)

Espiar

NENHUM REGISTRO ENCONTRADO

N* do documento

Tipo de anexo

Descrici

< <dee @
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AUTORIDADE PORTUARIA
Passo 5: O usudrio devera selecionar o arquivo que deseja anexar e clicar em “Abrir”. O anexo

serd exibido na tela. Clicar em “Incluir”, sistema exibira o arquivo anexado e a mensagem de
sucesso, como mostra imagem abaixo:

0 seguro | 10.0.1.44:8080/sied/cadastrar,

' AVG Secure Search

EML > Cadastrar| Consuuar| Tabel. -|

10.0.1.44:8080 diz

Registro incluido com sucesso!

16 RCOR =

DADOS BASICOS TRAMITACOES DESPACHOS ﬁ

| ANEXOS DO DOCUMENTO DE N* 00009-E/2018 (S/P)

—
* Tipo de anexo:
lacorDos | = I
i e
TESTE TESTE TESTE

* Arquivo:
Escolher arquive | Menhum arguivo selecionado

{l novo ) ] mewr || ] sxcrue P arvauzer |) | umesr |) | cepastras ) ] scannes )
REGISTROS FNCONTRADOS: 1 (1 ATE 1)

Espiar  N° do documento Tipo de anexo Descrigio
‘F\ 1 ACORDOS TESTE TESTE TESTE
| "EXPANDIR GRID ¥

Para visualizar o documento, o usuario devera clicar no icone (ic@ne “espiar”). Sera exibido
mensagem confirmando a visualiza¢ao do anexo, como mostra imagem abaixo:

AVG Secure Search

[EHU > Cadastrar‘ Consultar | Tabelal |
Deseja visualizar anexo?

@ \9‘( x‘:\ @ @ “ Cancelar
CADASTRAR > DOCUMEN TS

DADOS BASICOS TRAMITAGOES DESPACHOS ﬁ

ANEXOS DO DOCUMENTO DE N* 00009-E/2018 (5/P)

* Tipo de anexo:
A4CORDOS | =

* Descrican do anexo:
ESTE TESTE TESTE

* Arguivo:
Escolher arquive | Menhum arguive selecionado

{l novo ) | mewm | (| sxcrur |) (| srvauzar ) | umesr ) {| capastras |) (| scannem |)

10.0.1.44:8080 diz

REGISTROS ENCONTRADOS: 1 (1 ATE 1) <K< > ™ Ir
Espiar  N® do documento Tipo de anexc Descrigio
| EXPANDIR GRID =
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Clicar em “OK” na mensagem apresentada, o arquivo serd exibido, sempre no formato PDF,
como mostra imagem abaixo:

£ ajaxDocumentosVirtuais,jsp - Google Chrome = B X | % SED x | +

® Nzo seguro | 10.0.1.44:8080/sied/ajax/ajaxDocumentosVirtuais jsp?comando=retornarPDFAnexoDocumento8icodi... &

ajaxDocumentosVirtuais.jsp

Exemplo de documento anexado.

=)
Kapcpl [ @
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Sub Mddulo — Assinatura

Para assinar um documento, selecione o documento clicando no nome do documento que
serd assinado.

Passo 1: Na aba “Dados basicos”, na opcdao “Listagem de documentos” selecionar o
documento, como mostra imagem abaixo:

I LISTAGEM DE DOCUMENTOS

|« Expandir apenas uma prateleira por vez || Expandir todas as prateleiras de documentos virtuais

DOCUMENTOS QUE SE ENCONTRAM NO MEU SETOR
DOCUMENTOS CRIADOS POR MKt
[l DOCUMENTOS ASSINADOS POR MIM

REGISTROS ENCONTRADOS: 31 (1 ATE 20)

[ =
af 00003-E/2018 (5/P) TESTE 30/10 - 02 ASSINADO
h \_g 15/F) mL. T ABSINADD
"7\ 1 (5/P) PROCESSO 18220/2017. VOL. | JUNTADO A PROCESSOD
O R sme PROCESSO 15103/2018 JUNTADO A PROCESSO
"-\ Ty 5P PROCESSD 3412/2018 JUNTADO A PROCESSD
"-\ Ty ose PROCESSD 5924/2018. VOL. Il ASSINADD
[® s PROCFSSO 5974/2018, VOL. | JUNTADD & PROCESSO
o E/PANDIR GRID ~
DOCUMENTOS DESPACHADOS POR MiM
DOCUMENTOS CRIADOS POR PESSOAS DO MEU SETOR
DOCUMENTOS TRAMITADOS PELOS MEUS SETORES
Legenda:
(S/N) - sem numero de documento | (5/P) - sem nimero de protocolo | m Assinade | m Nao assinado

Tipo de documento @ Autor mr Assinader w Lotacao remetente ﬂ& Onde esta?

SIED | Versdo 1.2 | @ Todos os direitos reservados

Passo 2: Apds selecionar o documento, clicar em “Assinar”. Serd exibida mensagem
confirmando a a¢cdo, como mostram imagens abaixo:

| excrur |J [ atueuzer |) [ umear ) (] roceuzar |J I capastrais |} | mooetos )

I Assinar arquivar rRecisTRO ) I suntar ) ] pacotes |)

| LISTAGEM DE DOCUMENTOS |

|#| Expandir apenas uma prateleira por vez || Expandir todas as prateleiras de documentos virtuais

DOCUMENTOS QUE SE ENCONTRAM NO MEU SETOR.
DOCUMENTOS CRIADOS POR MIM
=l DOCUMENTOS ASSINADOS POR MIM

REGISTROS ENCONTRADOS: 31 (1 ATE 20) < <9 = =l |1_ ﬂ
Off =91 00009-E/2018 (S/P) TESTE 30/10 - 02 ASSINADO 28 e oG .
(SR T PROCESSO 18220/2017. VOL. I ASSINADO 28 W G
o W sm PROCESSO 18220/2017. VOL. | JUNTADO & PROCESSO EE R T
aQ | e PROCESSO 15103/2018 JUNTADO A PROCESSO A0 FH e
Q| e PROCESSO 8412/2018 JUNTADO & PROCESSD e E T
o W 5w PROCESSO 5924/2018. VOL. Il ASSINADO 2 H W o
~ 2 m BROCESSO 592472018, VOL. | JUNTADO & PROCESSD 2 &) By % & h

DOCUMENTOS DESPACHADOS POR MIM

DOCUMENTOS CRIADOS POR PESSOAS DO MEU SETOR
DOCUMENTOS TRAMITADOS PELOS MEUS SETORES

Legenda:

(/M) - sem ndmero de documento | (S/P) - sem numero de protocolo | w Assinado | m Nao assinado

@ Autor @ Assinador w Lotacéo remetente ﬁ& Onde esta?

Tipoe de documento
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l novo )

(I assmiar | f] Assmisr cow cer. pieraL ) [ Arouivar reciso ) ] suwrar |} f] sacotes | ] srotocoiar |
I evvrrporemaa )l envizrsms ) ] roF uniFicapo com casecano [} ] cerar Fash ) || versionamento )

{I_ARQUIVC CORRENTE ) [ REPOSITGRID DE DOCUMENTOS [)

[ LISTAGEM DE DOCUMENTOS

| Expandir apenas uma prateleira por vez [ ] Expandi leiras de virtuais

| £l DOCUMENTOS QUE SE EHCONTRAM HO MEU SETOR

DOCUMENTOS DESPACHADOS POR MIM
DOCUMENTOS CRIADOS POR PESSOAS DO MEU SETOR
DOCUMENTOS TRAMITADOS PELOS MEUS SETORES

Legenda:
(S/MN) - sem nimerc de documento | (S/P) - sem numero de protocolo | w Assinade | w Nao assinado
?E Tipo de documento @ Autor @ Assinador W Lotagae remetente ﬁl Onde estal

e 1< <4 B> Bl
(Espiar  Ar. NMedodocoments  Desorigge  Smmcie  Informagies
T, T 321321/2017 000000COOZ/2017  DASDSAD PROTOCOLADD e e o }‘
CHlE T PrrToicLADE ERSETE &
o T oem PROCESS( 8412/2018 JUNTADO A PROCESSO 280 G
o B oem PROCESSO 5924/2018. VOL. II ASSINADO 2 B W G
Q E i =
[ b BT PROCESS0 5624/2018, VOL. | JUNTADO & PROCESSO ) &) Gy T e e
CEXPANDIR GRID ¥

Passo 3: Clicar em “OK” na mensagem apresentada, sera exibida mensagem de sucesso, como

mostra imagem abaixo:

1 Seguro | 10.0.1.44:8080/sied/cadastrar/documentos/documentosVirtuais/documentosVirtuais.jsp

AVE Secure Search
10.0.1.44:8080 diz

Documento assinade com sucessol

{l novo ) ] mewmr ) (| excruw ) (| awauzar ) (| umesr ) {] wocauzar ) || capestrais ) (| wmopelos )

(I assmar ) [ Arquivar recistre ) | sunter ) ] eecotes |)

| LISTAGEM DE DOCUMENTOS

|#| Expandir apenas uma prateleira por vez | | Expandir todas as prateleiras de documentos virtuais

[=] DOCUMENTOS QUE SE ENCONMTRAM NO MEU SETOR

REGISTROS ENCONTRADOS: 17 (1 ATE 17) < < > [ ir ]
Espiar Arg. N°do documento Descricio Situagao Informacies
L T] 0000112018 (S/P) TESTE TESTE TESTE 30/10 - 03 ASSINADO 2 8 ¥ G O
QR TP 00005-E/2018 (5/P) TESTE 30/10 - 02 ASSINADO 2 E o o
L, TH  00007-£/2018 (5/P) TESTE 30/10 ASSINADD ESIN AR v
- AGUARDANDO
L e PROCESSO 2880/2018 RCTIL A H e o6
- AGUARDANDO
L T P INTRANET 3615/2018 A e EEG I T
L TP o0006-E2018 (/) ATA DA 23162 REUNIEO DA DIREXE ASSINADO 2 o G
s = -1 AB D AT o -

DOCUMENTOS CRIADOS POR MIM
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Maddulo — Consultar Documento

Para consultarmos o documento, o usudrio deve seguir este passo a passo:

&

DOCAS DO RIO

AUTORIDADE PORTUARIA

Passo 1: Clicar no botdao Consultar Documentos, o sistema ird redirecionda-lo para tela de

consulta.

&

AUTORIDADE PORTUARIA

6D e

=) (s ()
workflow —~

CADASTRAR CADASTRAR CONSUITAR @ PROTOCOLAR
DOCUMENTOS VIRTUAIS MALOTES PROCESS0S DOCUMENTOS VIRTUAIS

GED Workdlow | Versao 1.2 | ® Todos os direitos reservados

1001 Anono

Passo 2: Os campos podem ser utilizados de forma concomitante, isto &, quanto mais dados
a serem inseridos nos campos de busca, mais precisa sera a pesquisa.

CONSULTAR > DOCUMENTOS > QUALQUER TIPO DE DOCUMENTO

Onde procurar? Comportamento da pesquisa:
¢| Doc.principal [ ] Anexos Despachos do documento @e (o
N do protocolo: N do dacumento: Tipo de documento:
Mat. do autorfindexador: Nome do autor/indexador do documento:
| Q| |
Matricula do assinador: Home do assinader:
~
| oy |
Nome do Autor:
Descricac:
Observacoes / Descricao Complementar:
® Incusive () Exclusive
Descricdo Complementar:
® Inclusive (7 Exclusive
Fase: Situagao:
Por data:
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Passo 3: Apds clicar no botdo “Pesquisar”, o documento serd localizado, e aparecera na parte inferior
da tela. Para visualizd-lo é sé clicar na lupa, localizada na primeira coluna das informagdes do

documento.
Mome do Autor:
Descrigdo:
Observagdes / Descrigdo C ar:
(@ Inclusive () Exclusive
Descrigdo C
(@ Inclusive () Exclusive
Fase: Situagdo:
Por data:
(@) dacriacio da assinatura
De: Até:
| & |
Lotacdo atual:
|
Lotagdo proprietaria:
| &
I eesquisar Ml cmear |
DOCUMENTOS GERAIS: 7 (1 ATE 7) < <9 >
Espiar  Arg. N2 do documento Tipo de documento Situacdo Virtual Informacgies
=} <_ 00001/2015 (5/F) SOLICITACAQ DE PAGAMENTO INDEXADO NEO 2
| Fase atual: INDEXAR DOCUMENTO |
Indexador do documento:
H° do documento: * Tipo de documenta: * Nivel de sigilo: Data de criacao:
000012015 |oFicio | ] | plgLICO EXTERND 16/04/2015 14:17:29
* Descrigao do documento:
DOCUMENTD PARA O MAHUA
Descrigde Complementar:
DESCRICAQ DO DOCUMENTO FEITD PARA O MANUAL Palavra-chave Excluir
MENHUM REGISTRO ENCONTRADO
Anexas:
Descricdo do anexo:
(| aruauzar |)
* Imagem do anexo:
Wenhum arquive selecionado. ll ADICIONAR |'
Espiar  Descrigdo do documento Tamanho Excluir?
NEMHUM REGISTRO ENCONTRADD

(| receeer ) {| wovo |J (| mcruw DA excru ) ] arvaczar ) [ cmesr ) A cocatrzar [} ] capastrats |} | suwmer [}

Il serer processo | I arquivar reststro | (| erotocowsr |) | eoF umiricano com cazecatno ) (] arquivo corrente )
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Maodulo — Movimentar Documento

Para movimentarmos o documento, o usuario deve seguir este passo a passo:

Passo 1: Antes de movimentar um documento, devemos consulta-lo. Se tiver alguma duvida
para consulta-lo, leia 0 médulo “Consultar Documento”. Com o documento na tela, o usuario
deve clicar na aba “Movimentagdes”.

DADOS BASICOS MOVIMENTAGOES

| DOCUMENTO FiSICO |

| Localizagdo atual: LOTA(,‘,AO INICIAL |

| Fase atual: INDEXAR DOCUMENTO |

Indexador do d
N? do * Tipo de * Nivel de sigilo: Data de criagdo:

000012015 [oFicio (-] [PusLicoXTERND  [w ][ /] [16/04/2015 14:17:29

* Descricdo do documento:
DOCUMENTD PARA O MAMUA
Descrigdo C :
DESCRICAD DO DOCUMENTO FEITO PARA O MANUAL et B

MNENHUM REGISTRO ENCONTRADO

Passo 2: Na aba de movimentagdes, clicar no botdo “Movimentar”. A tela de Movimentacgdes
se abrira, e no campo “Fazer” o usuario seleciona a fase.

MOVIMENTAR : X

* Lotagdo: Fazer:

Destinatario:

| [v]

Observagdo:

(I moviventar ) ] cancear |)

(I 1meriMir MovIMEnTACOES )

‘ J\lOVIMENTA(;ﬁES DO DOCUMENTO DE N* 00001/2015 |

REGISTROS ENCONTRADOS: 1 (1 ATE1) <1 <9 = =l
Localizagdo Informagdes Situagdo Permanéncia Data/Hora Rec. Data/Hora Mov.
LOTACAD INICIAL oW INDEXADO 1h 12min 585 16/04/2015 14:17:29 16/04/2015 14:17:29
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Passo 3: O usuadrio clica no botdao “LUPA” para escolher a lotagao destino

L2 a8y Wy =)

TRAMITAR :

Destinatario:

TODOS

* Observacao:

I trRammar | (| cancerar |)

REGISTROS FILTRADOS: 2 (1 ATE 2)

<< [l

Setor

AREA DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

PROTOCOLO

= — — —
MOVIMENTACOES D
REGISTROS ENCONTRADOS: 2 (1 ATE 2 )
Localizagdo Informagdes Sity
PESQUISAR
v g ow )
W W AGUARDANDO ASSINATURA
L BXPANDIR GRID 4

(I srruacio FnaL )
Legenda:

55 18/10/2017 14:19:56

Remetente Recebedor | ) Descricio
R “ c

Obs.: A tela de lotagOes ird abrir, e para localizar o setor desejado o usuario preenche o
campo “Lotagdo”. Apds isso, clica no botdo “Pesquisar”. O sistema retornara os resultados
da pesquisa e para prosseguir, o usudrio da duplo clique no setor desejado.

Passo 4: Com o setor selecionado, o passo final é clicar no botdo “Movimentar”.

I (El %«i - Cadastrar| Consultar
LR

Tabelas | Relatérios | Master ‘ Sistema | Utilitérios |

Cargos/fungdes

Cidades

PHMEE

TRAMITAR :

]
* Fazer:
- v
TODOS -
* Observacao:
e
(= [
T L L T v
MO\"IMEN’MQ{)ES DO DOCUMENTO DE N* 00001/2017 (S/P) |
REGISTROS ENCONTRADOS: 2 (1 ATE 2) K <4 > Bl

Localizagdo

Informagies
B o
P o

Situagdo

ASSINADO

AGUARDANDO ASSINATURA

Permanéncia

34 dias 6h 32min 355 18/10/2017 14:20:01

Data/Hora

55 18/10/2017 14:19:56
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Passo 5: A mensagem de confirmacao sera exibida, o documento foi movimentado.

Documento movimentado com sucessol
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