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O manual do usudrio foi criado especialmente para detalhar as fun¢des e caracteristicas do
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - SGD a fim de orientar os usuarios na sua utilizacdo.

Saiba sobre os icones utilizados neste manual.
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Modulo Geréncia

ALTERAR SENHA

A funcéo alterar permite que o usudrio altere a senha de acesso ao sistema.

PROCEDIMENTOS

1. Pelo moédulo geréncia, acesse a
funcao alterar senha.

2. Em seguida, o sistema ira
disponibilizar o formulario para
alteracdo da senha.
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SISTEMA DE GESTAQ DE DOCUMENTOS

Processos  Documentos Arquives  Mala Direta: Geréncia  Manugis & Normas

GERENCIA > ALTERAR SENHA

| SENHA ATUAL: *

SGD__ & roeawmss

Processos  Documentos  Arquives  Mala Direta Manuais & Normas

Alterar Senha

Atalhos .
Configuracio Pessoal

Processos

U] CORRENTES
0 PARA RECEBIMENTO
L] TRAMITADOS E NAQ RECEBIDOS

0 TRAMITADOS E NAD RECEBIDOS + 24 HORAS

0 EXFEDICOES PARA RECEEIMENTO

0 DIBTPIEIUIQL“ES PARA RECEBIMENTO

CISTRIBUICSES
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__Selecione a Unidade desejada: Ikhon Tecnologia
| IKHON TECNOLOGLA - PROTESTE ¥ | Segundafeira, 6 de Junho de 2016

| NOVA SENHA: *
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:CONFERMA(,‘ACI DA NOVA SENHA: ©
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| saLvar || voLtar

IPFEZAD:IIQ::USL}ARJU{A] N
|45 SENHAS DEVERAQ CONTER, OBRIGATORIAMENTE, NO MiNIMO 08 CARACTERES
| com PELO MENOS 01{UMA) LETRA E PELO MENOS 01{UM) NUMERC.

@ A nova senha devera conter obrigatoriamente no minimo 8 caracteres,

contendo pelo menos 1 letra e 1 niumero.

Exemplo: 1234567a ou abcdefg1



Moddulo Geréncia
CONFIGURACAO PESSOAL

A funcao configuracao pessoal permite que o usudrio personalize a apresentacao das
informacdes das listagens e relatérios disponiveis no sistema, além de outros ajustes.

PROCEDIMENTOS - gy
» (&) TOCANTINS

Processos  Documentos  Arquives  Mala Direta Manuais & Normas

SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Alterar Senha

1. Pelo moédulo geréncia acesse a Atalhos
funcdo configuracao pessoal.

Configuragdo Pessoal

Processos

U] CORRENTES
0 PARA RECEBIMENTO
L] TRAMITADOS E NAQ RECEBIDOS

o TRAMITADOS E NAD RECEBIDOS + 24 HORAS

] EXPEDICOES FARA RECEEIMENTO

0 DISTRIBUICOES PARA RECEBIMENTO

2. Em seguida configure as
informacgodes conforme desejado e
clique no botao salvar.

0 DCIsTRIBUICSES
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GERENCIA > CONFIGURACAO PESSOAL

|cAMPOS QUE SERAC EXIBIDO S NAS TELAS DE "LISTAGEM” E "PESQUISA AVANGADA™:

¥ DATA DE ABERTURA
|| DESCRICAD DO ASSUNTO
[ prsTRIBUIGAD
[ EmpRESTIMO
I PRAZO DE ATENDIMENTO
I TRAMITE
) cLassiFICAcED ARQUIVISTICA
I arquIvO DIGITAL
) anexos
|| RECEBIDOS
|EXIBIR CAMPO "DESPACHO" NA TELA DE RECEBER:

® M ' nio
|UTILIZAR LEITOR DE CODIGO DE BARRAS:

W @ nip

|TIPO DE CONTROLE PARA TRANSFERENCIA DE ARQUIVOSS DIGITAIS:
CONTROLE ATIVD ‘' CONTROLE PADRAD CONTROLE POPUP

| REGISTROS POR PAGINA: *

|

|MARCAR OPCAQ "PESSOAL" POR PADRAO:

0 5IM '@ i

-| SALVAR || CERTIFICADO DIGITAL || VOLTAR




Modulo Geréncia

Campos que serao exibidos nas telas de “listagem” e “pesquisa
avancada”:

Os campos selecionados serdo exibidos na listagem e na pesquisa avancada
de documentos e processos.

Exibir campo “despacho” na tela de receber:
O despacho da tramitacdo de processos e/ou documentos sao exibidos na
listagem Para Recebimento.

Utilizar leitor de codigo de barras:
O sistema realiza a leitura do cédigo de barras para as funcionalidades de
recebimento e pesquisa simples de documentos e/ou processos.

Tipo de controle para transferéncia de arquivos digitais:

- Controle Ativo: Permite a selecdo/anexacao de vérios arquivos digitais ao
mesmo tempo. Este recurso estd disponivel somente no navegador
Internet Explorer.

+ Controle Padrao: E uma nova pagina o sistema permite anexar arquivos
digitais a cadastro do documento, deve ser realizado uma operacdo para
cada arquivo inserido.

- Controle Popup: Seguindo o mesmo conceito do controle padrao, o
sistema ird disponibilizar uma nova janela para realizar a insercao dos
arquivos digitais.

Registros por pagina:
O valor informado representard a quantidade de registros que serdo exibidos
nas listagens de documentos e/ou processos incluindo também os relatérios.

Marcar a opcao “pessoal” por padrao:
Na listagem correntes do médulo processo e documentos s6 serdo exibidos
os registros que foram tramitados aos seus cuidados.



Proton

Algumas informacgodes contidas nas imagens de tela do sistema neste
manual podem variar de acordo com o S.0 e/ou navegador utilizado.
O conteudo deste documento esta sujeito a alteracdes sem aviso
prévio.
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