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O manual do usuário foi criado especialmente para detalhar as funções e características do 

SISTEMA DE GESTÃO DE DOCUMENTOS – SGD a fim de orientar os usuários na sua utilização.  

 

Saiba sobre os ícones utilizados neste manual. 

    

Especificações de regras Observações Novidades Saiba mais 

 

 

 

 

Este documento foi elaborado pela empresa IKHON TECNOLOGIA e revisado por membros da 

equipe do Projeto De Implantação E Adoção Do Processo Administrativo Eletrônico - PAE no 

Estado do Tocantins. 
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INCLUIR GRUPO 
 

A função incluir grupo permite que o usuário cadastre grupos de interessados de 

pessoas físicas e/ou jurídicas. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pelo módulo mala direta, acesse a 

função incluir grupo. 

2. Informe o nome do grupo e clique no 

ícone [ + ] para adicionar os interessados. 

1 

2 
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4. Confirme os interessados 

selecionados que farão parte do 

grupo e clique no botão incluir. 

3. Pesquise pelos interessados 

desejados, marque a caixa de seleção 

e clique no botão incluir. 

3 

3 

4 
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INCLUIR PESSOA 
 

A função incluir pessoa permite que o usuário cadastre interessados, sendo eles 

pessoas físicas e/ou jurídicas, bem como seus dados para contato e envio de 

correspondências, mensagens, fax, entre outros. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. Pelo módulo mala direta, acesse a 

função incluir pessoa. 

1 

2 

2. Informe o tipo de cadastro (pessoa jurídica 

ou física), preencha os campos obrigatórios 

do formulário e clique no botão incluir.  
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GRUPOS 
 

A função grupos lista para o usuário todos os grupos de interessados cadastrados, 

possibilitando as ações alterar, excluir e histórico. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pelo módulo mala direta, acesse a 

função grupos. 

1 

2 

2. Em seguida, será disponibilizado todos os 

grupos cadastrados. O sistema irá 

disponibilizar para cada registro as ações 

alterar, excluir e histórico.  
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ALTERAR 

 

A função alterar permite que o usuário altere informações cadastradas no grupo de 

interessados. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1. Acesse a listagem de módulo mala 

direta, função grupos, localize o grupo 

desejado, clique na barra de ação e, 

escolha a função alterar. 

2. O sistema irá disponibilizar o formulário 

de cadastro do grupo selecionado, com os 

interessados associados. Após realizar as 

alterações basta clicar no botão salvar. 
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EXCLUIR 

 

A função excluir permite que o usuário exclua um grupo cadastrado. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1. Acesse a listagem de mala direta, função 

grupos, localize o grupo desejado, clique 

na respectiva barra de ação e, escolha a 

função excluir. 

2. Em seguida, será disponibilizado o 

formulário de cadastro do grupo 

selecionado, com os interessados 

associados. Basta clicar no botão excluir 

para concluir a operação. 
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HISTÓRICO 

 

A função histórico permite que o usuário visualize as alterações que foram realizadas 

sobre os grupos de interessados. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1. Acesse a listagem de mala direta, 

localize o grupo desejado, clique na barra 

de ação e, escolha a função histórico. 

2. Posteriormente, será disponibilizado o 

histórico das alterações realizadas. 
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PESSOAS 
 

A função pessoas lista para o usuário todos os interessados cadastrados, 

possibilitando a ações alterar, excluir e histórico. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. Pelo módulo mala direta, acesse a 

função pessoas. 

1 

2 

2. Em seguida, será disponibilizado todos os 

interessados cadastrados. O sistema irá 

disponibilizar para cada registro as ações 

alterar, excluir e histórico.  
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ALTERAR 

 

A função alterar permite que o usuário altere informações cadastradas nos registros 

de interessados. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 É importante ressaltar que as alterações realizadas 

no cadastro do interessado refletirão no cadastro de 

processos e documentos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1. Acesse a listagem de mala direta, função 

grupos, localize o interessado desejado, 

clique na barra de ação e escolha a função 

alterar. 

2. O sistema irá disponibilizar o formulário 

de cadastro e, após realizar as alterações, 

basta clicar no botão salvar. 

2 
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EXCLUIR 

 

A função excluir permite que o usuário exclua um interessado cadastrado. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 O sistema só permite excluir interessados que não 

estejam associados a nenhum processo ou documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

1. Acesse a listagem de pessoas, localize o 

interessado desejado, clique na barra de 

ação e escolha a função excluir. 

2. Em seguida, será disponibilizado o 

formulário de cadastro. Para concluir a 

operação, basta clicar no botão excluir. 
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HISTÓRICO 

 

A função histórico permite que o usuário visualize as alterações que foram realizadas 

sobre os registros de cadastros de interessados. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

1. Acesse a listagem de mala direta, função 

pessoas, localize o interessado desejado, 

clique na barra de ação e escolha a função 

histórico. 

2. Posteriormente, será disponibilizado o 

histórico das alterações realizadas. 
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PESQUISA AVANÇADA 
 

A função pesquisa avançada permite que o usuário localize interessados por meio de 

parâmetros de pesquisa. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. Pelo módulo mala direta, acesse a 

função pesquisa avançada. 

1 

2 

2. Preencha os campos necessários e 

clique no botão pesquisar. 
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RELATÓRIOS 
 

A função relatórios permite que, por meio de parâmetros predeterminados, 

conforme necessidade, o usuário emita relatório de interessados. 

 

PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pelo módulo mala direta, acesse a 

função relatórios. 

1 

2 

2. O sistema irá disponibilizar o relatório de 

pessoas físicas/jurídicas. Informe os parâmetros 

necessários, ou seja, os dados que serão 

disponibilizados no relatório, e clique no botão 

pesquisar. No resultado da pesquisa, o sistema irá 

disponibilizar os recursos de impressão (pdf) e 

exportação (excel) conforme evidências abaixo. 
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3. No resultado da pesquisa, o sistema irá 

disponibilizar os campos selecionados no 

formulário de pesquisa e os recursos de impressão 

(pdf) e exportação (excel). 
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Algumas informações contidas nas imagens de tela do sistema neste 

manual podem variar de acordo com o S.O e/ou navegador utilizado. 

O conteúdo deste documento está sujeito a alterações sem aviso 

prévio. 
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