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COMO CRIAR UM ATALHO NA TELA INICIAL

PESQUISA SIMPLES X PESQUISA AVANCADA

DO SGD?

Na tela inicial do sistema K4 , no painel "Atalhos"
clique no botdo "+" disponivel no lado direito da tela. Na
pagina que sera aberta, na caixa de selecdo "FUNCAQ"
escolha a funcao desejada, altere o campo "NOME DO
ATALHO" para o nome que lhe convier e clique no botao
"incluir" para finalizar o cadastro. Apés esta acao, o
atalho sera disponibilizado na tela inicial do SGD,
facilitando o seu trabalho.
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Figura 01

Por exemplo: Se vocé quiser adicionar o atalho para a
pesquisa avancada de documentos, selecione a
funcdo DOCUMENTOS:PESQUISA AVANCADA, altere o
nome do atalho para "DOCUMENTOS - PESQUISA
AVANCADA" e clique no botao "incluir". A partir disso, o
nome "DOCUMENTOS - PESQUISA AVANCADA"
aparecera natela inicial e ao ser clicado, te direcionara
para a funcionalidade de pesquisa avancada de
documentos.
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Figura 02

SABIA QUE VOCE PODE FAZER DOWNLOAD
DO PROCESSO ELETRONICO?

O sistema permite o download de todo o contelido do
processo para estudo off-line. Basta acessa-lo no
visualizador, clicar no botao "Exibir tudo" na parte
superior da tela e depois clicar na imagem da "seta
para baixo" disponivel no canto superior direito da tela.
Apds efetuado o download, o usuario podera abri-lo em
qualquer leitor de pdf (acrobat reader, foxit, etc) e
inclusive fazer marcacoes e anotacoes para facilitar o
estudo do processo. Essas alteracoes nao refletirao no
processo eletrénico disponivel no SGD.
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Figura 03

Afuncao  pesquisa simples’ permite que o usuario localize
um processo ou documento a partir do seu nimero de
protocolo.
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Procedimentos: Figura 04

* Pelo médulo de processos ou documentos, acesse a
funcionalidade “pesquisa simples’;

e Para localizar o processo ou documento desejado é
necessario informar o nimero Unico de protocolo (NUP) ou
ndmero SGD e clicar no botao pesquisar;

e Em seguida, sera disponibilizada a tela de detalhamento
de cadastro do processo ou documento pesquisado;

J& a pesquisa avancada permite que o usuario localize
processos por meio de alguns critérios de pesquisa.
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i Figura 05
Procedimentos: igura

e Pelo médulo de processos ou documentos, acesse a
funcionalidade “pesquisa avancada’:

« O sistema disponibilizara diversos parametros para que o
usuario localize o documento desejado. Quanto mais
informacdes forem preenchidas, mais refinado sera o
resultado da pesquisa. Preencha os campos necessarios
e cligue no botao pesquisar.

por default, ha um valor pré-estabelecido com prazo de
30 dias, podendo ser alterado para periodos maiores e
retroativos.

: O campo data de abertura € de carater obrigatorio, onde,

No campo livre o sistema busca, de acordo com o0s

@parémetros utilizados, informagées no campo assunto,
referéncia, classificacao arquivistica e no arquivo digital,
desde que o mesmo seja pdf pesquisavel.

@ DUVIDAS FREQUENTES

Duvidas sobre a utilizacdo do SGD deverao ser sanadas junto
aos multiplicadores, enquanto questoes sobre fluxos de
processos deverao ser sanadas junto a comissao técnica do
PAE noseu érgao.

Erros e dificuldades mais complexas deverao ser enviados
para o e-mail suporte@pae.to.gov.br.




