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

Neste moédulo o usudrio encontrara explicacdes de como funcionam as acdes disponiveis no
modulo de documentos, desde a inclusao de um novo documento até seu arquivamento.
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Modulo Documentos

ALTERAR

A funcdo alterar permite que o usuério altere uma série de informacgodes referentes ao
documento cadastrado. As informacgbes sao atualizadas através de preenchimento
de campos ou selecao de opgdes em caixas de listagem.

PROCEDIMENTOS
INTERESSAD!
) W
Acges SECRETARIA
Acbes SEFAZ
1. Acesse a listagem correntes do combo ALTERAR
3 I r . . . . i
documentos, disponivel na pagina inicial. ANEXAR TIPO DOCUM
Localize o documento desejado, clique na ARAUIVAR OFICIO CIRCL
o e acs h fJ i Iq ARQUIVO DIGITAL
darra ae acao € escolha a tuncaoc a terar. AUTUAR PROCESSO ASSUNTO:
CANCELAR CADASTRO D
. o - . COMENTARIO
2. O sistema ira disponibilizar o formulario :
COPIAR DADOS CLASSIFICAC
de cadastro, com dados do documento DISTRIBUIR
] ) 001 - MODERI
previamente preenchido e prontos para ETIQUETAS
alteracao. EXPEDIR ANEXOS:
GERAR COPIA
HISTORICO
. . « . PALAVRA-CHAVE
3. Apos realizar as alteragdes, basta clicar no
botéo salvar para que o sistema grave as

informacdes atualizadas.

2022/92219/000100

.

O QUE E LISTAGEM, COMO ACESSA-LA?

®

Para saber mais, acesse o item listagem.



Modulo Documentos

@ Somente sera possivel alterar um registro, caso 0 mesmo se encontre na sua

unidade.

D Caixa de listagem é um campo que aparece em varios locais no sistema e

exibe um ou mais itens de texto na qual o usuario pode escolher uma opcao.

ANEXAR

A funcado anexar permite que o usudrio anexe um documento a outro, e o

passara a ser tramitado juntamente com o documento principal.

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do
combo documentos, disponivel na
pagina inicial. Localize o documento
desejado, clique na barra de acao e,
escolha a funcao anexar.

2. Para selecionar os documentos desejados,
€ necessario clicar no icone [ + ] do campo
adicionar documentos.

| Agdes w ‘

Agdes

ALTERAR

1
ARCIUIVAR

ARQUIVOD DIGITAL
AUTUAR PROCESSO
ASSINAR

CAMCELAR
COMENTARIO

COPIAR DADOS
DEFINIR ASSINATURAS
DISTRIBUIR
ETIQUETAS

EXPEDIR

GERAR COPIA
HISTORICO
PALAVRA-CHAVE

NUMERO DE DOCUMENTO:
2022/92219/000141
INTERESSADO(S):

IKHON TECNOLOGIA

ADICIONAR DOCUMENTOS: * [l == |

NAO HA REGISTROS PARA REALIZAR A OPERAGAO

mesmo

INTERESSADO(S):
IKHOM TECHOLOGIA

TIPO DOCUMENTAL:
ALVARA

ASSUNTO:
teste

CLASSIFICAGAD ARQUIVIS
001 - MODERNIZAGAD E RE

ANEXO0S:

& Visualizar
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PESQUISA

NUMERO DO DOCUMENTO: *

o Lo L

ANO: 20 v UG ODOS

NUMERO INTERESSADO

2017/13019/009446 KHON TECNOLOGIA

NUMERO DE DOCUMENTO:

INTERESSADO(S):

IKHON TECNOLOGIA

NUMERO

3015/00944

DOCUMENTOS ANEXADOS:

3. Caso a listagem do pop-up possua
muitos registros e dificulte a
localizagao do documento, pode ser
utilizado o campo pesquisa, bastando
informar o niumero do documento e
clicar no botao pesquisar.

4. O sistema ira disponibilizar somente
o documento pesquisado, marque na
caixa de selecao e clique no botéo
adicionar.

5. Apés selecionar o documento desejado, basta clicar no botao anexar.

6. O sistema ird disponibilizar um histérico dos documentos que estao anexados
no documento principal, podendo ser em desentranhados a qualquer momento.
Basta marcar a caixa de selegdo e acionar o botao desentranhar.

D Desentranhar € agao inversa a anexar, ou seja, serve para desanexar
documentos anexados. Para desentranhar um documento € necessario informar uma
justificativa. O sistema registra a data, hora e o usuario que realizou a acdo de anexar ou

desentranhar.

@ O desentranhamento somente podera ser realizado pelo usudrio que fez a
anexacao, ou apenas quando o registro esta na sua unidade.



ARQUIVAR

A funcao arquivar consiste em informar ao sistema o local onde o documento fisico
serad acondicionado. Para o caso de documentos digitais, informar no campo PASTA,

por exemplo, o texto documento digital.

Uma vez classificado e tramitado, o documento que teve o assunto concluido, devera
ser encaminhado ao seu destino para arquivamento. Arquivar é guardar o

documento em local estabelecido.

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do
combo documento, disponivel na
pagina inicial. Localize o documento
2> _ cliquenabarradeacdoe
escolha a funcao arquivar.

2. Para arquivar o documento, pelo menos
um dos campos do formulario devera ser
informado, indicando a localizacao fisica do
registro e acionando o botao arquivar.

B Documentos

&  Alterar

2] Anexar

@  Arquivo Digital

@  Cancelar Expedigdo

@  Cancelar Tramitag&o

Comentar

‘ Agdes V‘

ALTERAR
ANEXAR

ARQUIVAR

AUTUAR PROCESSO
ASSINAR

CANCELAR
COMENTARIO

COPIAR DADOS
DEFINIR ASSINATURAS
DISTRIBUIR
ETIQUETAS

Agdes -

INTERESSADO(S):
IKHOM TECNOLOGIA

TIPO DOCUMENTAL:
ALVARA

ASSUNTO:
1este

CLASSIFICAGAOD ARQUI
001 - MODERNIZAGAD £

ANEX0S:
2016/13019/005989
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3. Em seqguida, o sistema ira disponibilizar
o histérico com o local do arquivamento.

NUMERO DE DOCUMENTO:

2022/92219/000113

NUMEROS DE DOCUMENTOS ADICIUNAIS:

MAQ HA REGISTROS ADICIONAIS PARA DESARQUIVAMENTO.

DATA DO ARQUIVAMENTO POR MODULO ESTANTE ARMARIO PRATELEIRA CAIXA PASTA DOSSIE MOTIVO/DESPACHO

24/02/2023 1103 WAGNER GAMA-IKHON teste 012 234 2345 458 1 - teste

@ A regra de arquivamento deve ser definida pelo érgao, pois alguns orgaos ja
possuem um setor de arquivo, enquanto outro armazenam os documentos no

proprio setor.

NUMEROS ADICIONAIS

O campo nimeros adicionais permite que o usudrio realize a mesma agao para
varios documentos.

D Os procedimentos realizados abaixo também poderdo ser aplicados em
outras funcionalidades.

1. Caso possua varios documentos a serem

arquivados em um mesmo local, o usudrio

poderd utilizar o campo nimeros

adicionais, bastar clicarnoicone[+]eo

sistema ira disponibilizar um pop-up com NUMERO DE DOCUMENTO:
todos os documentos correntes. 2022/52219/600050

NUMEROS DE DOCUMENTOS ADICIDNAIS:

NAD HA REGISTROS ADICIONAIS PARA ARQUIVAMENTO

2. Se porventura a listagem do pop-up possuir muitos
registros dificultando a localizacdo dos processos, o
campo pesquisa pode ser utilizado para localiza-los 4

com mais facilidade.
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PESQUISA
NUMERO DO DOCUMENTO: *
2017 13019 p0g4ds |4

ANO:| 2017 v |uG; TODOS W
NUMERO INTERESSADO

IKHON TECNOLOGIA

2017/13019/009446

3. Basta marcar a caixa de selecdo do documento desejado e
acionar o botdo adicionar. Este procedimento deve se repetir
para os demais documentos que serao arquivados.

10
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DESARQUIVAR

A funcao desarquivar permite que o usudrio desarquive um documento, permitindo
que o mesmo possa ser movimentado novamente ou ter alteragdes referente ao

cadastro ou sua localizacdo de guarda fisica.

Ano: [T /o RV Situacao ARQUIVADOS
PESSO

L [ ] mosTRaR ANEXADGS [ ]

= INTERESSADO(S):
Agdes Y| IKHON TE¢NOLOGIA
AcCes
TIPO DA SJENTAL
EMPRESTAR ALVARA
ETIQUETAS
ASSUNTO:

2. O sistema ira disponibilizar somente os
documentos arquivados. Localize o documento
desejado, clique na barra de acao e escolha a
funcao desarquivar.

3. As informacdes com o local de
arquivamento serao disponibilizadas e
para desarquivar basta clicar no botao

NUMERO DE DOCUMENTO:
2022/92219/000115
NUMEROS DE DOCUMENTOS ADICIONAIS:

NAQ HA REGISTROS ADICIONAIS PARA DESARQUIVAMENTO.

DATA DO ARQUIVAMENTO POR MGDULD ESTANTE

24/02/2023 1103 WAGNER GAMA-IKHON tegte 02

PROCEDIMENTOS

1. Para realizar o desarquivamento,
basta acessar a listagem de
documentos e alterar a situacao na
listagem de correntes para
arquivados.

Ano: TODOS v BIUERED] ARQUIVADOS v [BEESIGE]

[ ] pessoaL [ ] MoOSTRARANEXADGs [ | DOCUMED

o | INTERESSADO(S):
20ES IkHON TE&Y0LOGIA

(oo Jr

| Agdes | 0:0:0
PODQ TONTAL
| EMPRESTAR | ALVARR O
ETIQUETAS
ASSUNTOS”
PRATELEIRA CADA PASTA DOSSIE MOTIVO/DESPACHO ATIVO

2345 456 1 - teste

D A pos ser desarquivado, o documento volta para a listagem de correntes,
ficando disponivel para tramitacao, por exemplo.

11
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ARQUIVO DIGITAL

A funcao arquivo digital permite que o usuario insira um arquivo digital para o

registro do documento.

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do
combo documentos, disponivel na
pagina inicial. Localize o documento
2> _ cliquenabarradeacaoe
escolha a funcao arquivo digital.

2. Clique no botao escolher arquivo para
selecionar o arquivo digital a ser anexado
ao documento.

Arquivo ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL

Inicio > Documentos > Listagem

Ano EWZL&CéZ‘. CORRENTES I:ase ficagao:

(] PessoaL [ ] MOSTRARANEXADOS [@SDOCUMENTO DIGITAIS

INTERESSADO(S)
IKHON TECNOLOCIA

TIPO DOCUMENTAL:
ALVARA

ARQUIVO DIGITAL ADUNITUL

| ASSINAR teste

B0TAC INCLUIR

usuAmio UNIDADE mcwsio excLm

Assinar Com Certificado Digital | Assinar Com Login E Senha

3. E necessario também, selecionar o tipo
documental referente ao arquivo que esta

sendo anexado no campo espécie/tipo
documental e clicar no botao incluir.

4. Apos a insercao, o sistema ira
disponibilizar o histérico de arquivos
digitais adicionados ao documento com as
opg¢odes para assinatura.

12



Modulo Documentos

@ Arquivos digitais devem ter o formato PDF e possuir no maximo 60 MB de
tamanho. Em algumas funcionalidades, tais como a minutas serdo aceitos arquivos
no formato DOC ou DOCX.

D/ O arquivo digital podera ser nato digital ou digitalizado, conforme art. 3° do
decreto 5.490/2016. Sendo que o nato digital devera ser assinado eletronicamente e
o digitalizado devera ser obtido a partir de documento original.

COMO ASSINAR UM DOCUMENTOQO?

@ Para saber mais, acesse o item assinar.

13
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AUTUAR PROCESSO

A funcao autuar processo permite que o usuario formalize a juntada de varios
documentos, formando um processo. Acao disponivel apenas para usudrios com
perfil protocolo.

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do combo documentos, o > Documentos | Listagem
disponivel na pagina inicial. Localize o documento
2> _ clique nabarra de acéo e escolha a funcao
autuar processo.

INTERESSADO(S):
IKHON TECNOLOGIA

2. O sistema ira disponibilizar o formulario de cadastro de
processo com as informacgodes preenchidas.

TIPO DOCUMENTAL:
ORDEM DE COMPRA

ASSUNTO:

Complemente o cadastro do processo e clique no botao ‘

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA:

incluir. Lembrando que unidade gestora é o setor que ‘ M R
solicitou a autuacao do processo.
ess0s > Autuagdo de Processo @ Incluir @, B Avangad
CLASSIFIGAGAD: *
NUMERO DO PROCESSO: * 'DATA DO PROCESSO: * TIFO DE SUPORTE *
NOMERO AUTOMATICO B o v
v E— v Sempermisiop
REFERENCIA PRAZO DERESPOSTA
CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA:
p—
)

12
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ASSINAR

A funcéo assinar permite que o usuario assine documentos digitalmente através da
certificacao digital (token) ou por meio de login e senha.

PROCED'MENTOS Inicio > Documentos > Listagem
1. Acesse a listagem correntes do combo - Wté: comentes v 1O

documentos, disponivel na pagina inicial.
Localize o documento desejado, clique na
barra de acao e, escolha a fun¢ao assinar.

(] PessoAL [ ] MOSTRARANEXADOS || DOCUMENT
INTERESSADO(S):
IKHON TECNOLOGIA

TIPO DOCUMENTAL:
ORDEM DE COMPRA

ARQUIVO DIGITAL ASSUNTO:
AUTUAR PROCESSO teste

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA
001 - MODERNIZAGAO E REFOR

2. Selecione a forma de assinatura desejada.

ANEXOS:

ESCOLHA DE QUE FORMA SERA REALIZADA A ASSINATURA NO DOCUMENTO: 2023/92219,/000017
ATRAVES DE CERTIFICADO DIGITAL

ATRAVES DE LOGIN E SENHA

@ A fungao assinar estarad disponivel somente para documentos cadastrados
com suporte digital.

@ Para documentos que sairdao do ambito do Poder Executivo Estadual deverao
ser assinados por meio de certificado digital.

13
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ASSINATURA COM CERTIFICADO DIGITAL

documentos disponivel nadgina inicial. Lo

1. O Java sera executado e deve
ser autorizado pelo USUériO, DOCUMENTOS > ASSINAR ARQUIVO
clicando no botao executar.

Documenta: 2016/52215/000018

Deseja executar este aplicativo?
Nome: sdk-web - e-Sec Seguranca Digital
»_(_i, > Editor: oS
=
Local  http:ffsac=et. g b

casdo 0. Execyted 70 edie

] icstbvzs do edilor
W e Lo o |
VOLTAR |

2. O sistema ira listar os arquivos digitais ja anexados ao

documento. Para assinar, basta selecionar o arquivo

desejado e clicar no botéo assinar e enviar.

DOCUMENTOS > ASSINAR ARQUIVO
Documento: 2016/92215/000018
Status  Arquivo
porbra_l.péf -
;7 %Asws«&Emﬂsl ‘ Y

COMO VISUALIZAR UM DOCUMENTO ASSINADQ?

®

* NOVIDADE

Para saber mais, acesso o item visualizador.

12
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ASSINATURA COM LOGIN E SENHA

PROCEDIMENTOS

1. Sera listado todos os arquivos digitais anexados
ao documento.

7 g ‘e =] 7L sam|
, s\o& TOCANTINS  AMBIENTE DE TREINAMENTO SGD.NET Selecione a Lnidade desejod: Ikhon Tecnologia
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS | IKHON TECNOLOGIA - PROJETO/SEPLAN ¥ | Quarta-faira, 1 d= Junho de 2016

Processos  Documenfos  Arquives Mala Direls Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > ASSINAR ARQUIVO

DOCUMENTO: 2016/92219/000011
0 | ARQUIVO
=] Dortaria_z.p;irfw

IDENTIFICACAO: * [022,605.381-42

SENHA: * [sneass .
I

Hitate

ASSINAR || VOLTAR |

2. Para assinar, basta selecionar o arquivo digital
desejado, no campo senha informar a senha de
acesso ao sistema e clicar no botao assinar.

COMO VISUALIZAR UM DOCUMENTO ASSINADQ?

: Para saber mais, acesso o item visualizador.

CANCELAR EXPEDICAO

13
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A funcao cancelar expedicao permite que o usuario cancele a movimentacéao de um
documento, que ainda se encontra pendente de recebimento pelo érgao de destino.
Funcao disponivel para usuarios com perfil protocolo.

PROCEDIMENTOS
Documentos
Alterar
1. Pelo moédulo documentos, acesse a Anexar
funcdo cancelar expedicao. o
Arquivo Digital
|'(--_-\|
| |
&/
Cancelar Tramitagao
~ . Comentar
2. Como padrao, o sistema
disponibilizard os documentos que i
foram expedidos com destino para o Emaestr
outros protocolos, no caso outros
. o . . E a lot
érgéos do Poder Executivo que também peeRaporiaie
utilizam o SGD
o
. ' Busca rapida. Ex.:(2021/12345/123) KHOM TECNOLOGIA - REQUISTOS v | By (2] @
Cancelar Expedicdo
Inicio Inicle > Documentos > Cancelar Expedigo r/-—-\
Processos | ]
L 4
Documentos INFORMED - 2023
Arquivos Cancelar Expedigio
Mala Direta
Manuais & Normas > |: NUMERD DOCUMENTO TIPD DE REMESSA NUMERO DE REMESSA DESTIND DATA DA EXPEDIGAD
Assinatura Dl'git;ﬂ | 2017/92219/000008 AVISO EM MADS -] revrvrey 22107271003
[_ 2023/92219/000017 ORDEM DE COMPRA CORRESPONDENCIA REGISTRADA 123 ikhon 24/02/2023 1519
3
@ o

3. Para cancelar a movimentacdo, o usuario devera marcar a caixa de
selecao referente ao registro e acionar o botao cancelar expedicao. Os
registros que tiverem suas movimentac¢des canceladas, retornam para
a listagem de documentos com situacao corrente.

12
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4. Para as expedicdes realizadas com destino externo o
sistema ira disponibilizar as op¢des cancelar ou retornar
expedicao.

QU Busca rapida. Ex:(2021/12345/123) konTecnowoa-rewsnos v U @ (@)

Cancelar Expedicao

Inicio nicle » Documentos » Cancelar Expedicio e
| II
Processos ¥
- _//'
Documentos INFORME 0 2023
= Amuivos Cancelar Expedigio
Mala Direta
. DESTIND: ® EXTERNC
Geréncia e
Manuais & Normas | | NUMERD DOCUMENTO TIPO DE REMESSA NUMERD DE REMESSA DESTING DATA DA EXPEDICAD
Assinatura Digital 2017/5221%/000008 AVIS0 EM MAOS 1s revnviey 271027 1013
] 2023/9221%/000017 ORDEM DE COMPRA CORRESPONDENCIA REGISTRADA 123 ikhon 2470272023 1519
Cancelar Expedicio
A
I. ]
L

D/ As opgdes cancelar expedicao e retornar expedicao possuem o mesmo
resultado, ou seja, retornam os registros em questao para a listagem de documentos
correntes. Cancelar expedicao remete a uma movimentacao errénea, ou seja, 0
documento foi expedido para o destino errado. Retornar expedicao refere-se a um
documento que foi expedido para uma instituicao que nao possui o sistema SGD e,
retornou para o 6rgao de origem.

13



Modulo Documentos

CANCELAR TRAMITACAO

A funcao cancelar tramitacao disponibiliza todos os documentos movimentados e
ainda nao recebidos, permitindo ao usuario cancelar a movimentacao.

PROCEDIMENTOS Documentos

Alterar

Anexar

1. Pelo modulo Documentos, acesse a
funcéao cancelar tramitagao.

Arquivar

Arquivo Digital

Cancelar Expedi¢do

Comentar

2. Para cancelar as movimentacdes, o
usuario podera informar o numero do
documento desejado ou marcar a caixa de
selecao do registro e acionar o botao Sxpedgioperiote
cancelar tramitacao. S

Distribuir

Emprestar

Cancelar Tramitago

Inicio > Documentos > Cancelar Tramitagdo

INFORME O DOCUMENTO: 2023 92219

Cancelar Tramitagao

] NUMERO DOCUMENTO. INTERESSADO(S) A0S CUIDADOS UNIDADE DE DESTINO

0 2wvsmss0001ST A KHON TECNOLOGIA . METRICA

Cancelar Tramitacdo

2

3. A funcao cancelar tramitagao também podera ser
‘ acessada por meio da listagem tramitados e nao

3 Tramitados e
Para receber ndo recebidos

203 - 1 recebidos no combo de documentos, disponivel na
Documentos Correntes Para Assinar +24 horas pégina inicial.

27 Recusados 0 Expedigéo p/ receber 0L 0 10 0es p/ receber

4. A listagem tramitados e nao recebidos + 24 horas ira listar
os documentos que foram tramitados com mais de 24 horas e
ainda se encontram pendentes de recebimento.

2 Minutas 0 esgotado 3 A 1 Esgotado
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Modulo Documentos

COMENTAR

A funcdo comentar permite que o usuario insira comentarios referentes a um
documento, podendo ser utilizado como despacho, a fim de atualizar as informacoes

do mesmo.

Inicio > Documentos > Listagem

TODOS v BUGELEL CORRENTES Classificagao: DATA

(] PessoaL [ ] MOSTRARANEXADOS [ ] DOCUMENTO DIGITAIS

INTERESSADO(S):
IKHON TECNOLOGIA
TIPO DOCUMENTAL:
> ALVARA
ARQUIVAR
ARQUIVO DIGITAL ASSUNTO:
ASSINAR teste
CANCFEI AR
qu&o ARQUIVISTICA:
COPIAR DADOS 002- S, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
DEFINIR ASSINATURAS
DISTRIBUIR ANEXOS:

Q  Busca ripida, Ex:(2021/12345/123)

>3

5

NUMERO DE DOCUMENTO

© ¢

Inicio -

000141

Processos
NUMEROS DE DOCUMENTOS ADICIONAIS:

Documentos
NAD HA REGISTROS ADICIONAIS PARA COMENTAR.

R COMENTARIO: *

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do combo
documentos, disponivel na pagina inicial.
Localize o documento desejado, clique na
barra de acao e escolha a funcao
comentario.

2. No campo comentario, insira o texto
desejado e acione o botdo comentar.

Mala Direta

Geréncia

Manuais & Normas

e SR idlen

Assinatura Digital

A
:
&

REALIZADO POR

f\

\ /o‘oumnnm DATA

TESTE 24/02/2023 1727 WAGNER GAMAJKHON

Excluir

3. Em seguida, o sistema ird
disponibilizar o histdrico de

comentarios referentes ao documento.

[ 4 )

4, A caixa de selecao permite
excluir o comentario adicionado.
Basta selecionar o comentario
desejado e clicar no botao excluir.

@ O comentario s6 poderd ser excluido pelo mesmo usuario que realizou a

insergao.
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Modulo Documentos

COPIAR DADOS

A funcao copiar dados permite que o usuéario inclua um novo documento a partir
dos dados de cadastro de um outro registro, cadastrado anteriormente, de modo a
aproveitar as informacdes.

PROCEDIMENTOS

Inicio > Documentos >  Listagem

1. Acesse a listagem correntes do combo
documentos, disponivel na pagina inicial.

Localize o documento desejado, clique na Ano: Srtuacso: lassificagso:

barra de agéo e escolha afu ngéo copiar [ ] PpessoaL [ ] MoSTRAR ANEXADOS || DDCUMENTO DIGITAIS
dados.
I o l INTERESSADO(

Acges |  WAGNER BATIST

Agdes

HLTFE\H? TIPO DOCUMENTA:
2. O sistema ir disponibilizar o formulario el RN
de cadastro com os campos preenchidos. ol s

) N o . AUTUAR PROCESSO este
Realize as alteragbes necessarias e clique ASSINAR
. . CANCELAR CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA:

no botao incluir, gerando um novo COMENTARIO 001 - MODERNIZACAD E REFORMA ADMINIS
documento. ANEXOS:

DISTRIBUIR <

Incluir Documentos

» Documentos 3 Incluir Intemo

INTERESSADD | ] PRATO RESPOSTA (DIAS)

PALANTAS-CHAVE

n NAQ HA PALAVRAS-CHAVE ASSOCIADAS A ESTE DOCUMENTO.

Escoler arguivo | Nenfwm amguive escoihido
Sl A dicionar

12



Modulo Documentos

DEFINIR ASSINATURAS

A funcdo definir assinatura permite definir quais usuarios irdo assinar o documento.

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do combo
documentos, disponivel na pagina inicial.
Localize o documento desejado, clique na
barra de acao e, escolha a funcao definir
assinatura.

2. Para inserir os usuarios clique no icone [ +]
do campo usuarios.

Inicio > Documentos > Definir Assinaturas

NUMERO DE DOCUMENTO

2023/92219/000022

NUMEROS DE DOCUMENTO ADICIONAIS:

MNAO HA REGISTROS ADICIONAIS PARA DEFINIR ASSINATURA.

USUARIOS: *

NAO FORAM INFORMADOS USUARIOS PARA INCLUIR NESTE DOCUMENTO.

ARQUIVOS DIGITAIS: *

DOCUMENTO: ARQUIVO DIGITAL:
2023/92219/000022 manualsg
oPGOES:

NOTIFICAR USUARIO SIGNATARIO POR E-MAIL
D RECEBER NOTIFICAGAD POR E-MAIL APOS A ASSINATURA

Q SGD - Google Chrome

Inicio > Documentos >

s802.0.pdf

DEFINIR AS

Li

stagem

INTERESSADOGS).
WAGNER BATISTA GAMA

TIPO DOCUMENTAL:
ANALISE

ASSUNTO

teste

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTIC/
001 - MODERNIZAGAO E REFOR

ARCAUS.

Incluir | Voltar

- o EN

[ sgd-treina.to.gov.br/proton/proton/protocolo/incluir_usuario.aspx?txt_campo=ctlOt

GERENCIA > PARTICIPANTES

USUARIO: UNIDADE:

||andré muniz | v
PESQUISAR s

USUARIO

ANDRE MUNIZ - TKHON

INCLUIR

3. No pop-up, pesquise pelo usuario
desejado, marque a caixa de selecéo e
clique no botéo incluir.
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4. Apés selecionar o usuario desejado, basta clicar no
botao incluir. O sistema ira disponibilizar o histérico de
usuarios que foram definidos para assinar o documento

selecionado.

Inicio > Documentos > Definir Assinaturas

NUMERO DE DOCUMENTO:
2023/92219/000022
NUMEROS DE DOCUMENTO ADICIONAIS: u

MAO HA REGISTROS ADICIONAIS PARA DEFINIR ASSINATURA

usu.dmos:*

MNAO FORAM INFORMADOS USUARIOS PARA INCLUIR NESTE DOCUMENTO.

ARQUIVOS DIGITAIS: *

DOCUMENTO: ARQUIVO DIGITAL:
2023/92219/000022 | | manualsgd-médulodocumentos-versdo2. 0. pdf
OPGOES:

NOTIFICAR ARIO PORE

RECEBER POR E-MAIL A S5l L

o Lo

A partir do momento que o usuario define a assinatura de um documento
para outro usuario, este tera o registro disponivel na listagem de documentos para
assinatura na pagina inicial do SGD. O documento somente saira desta listagem apods
a assinatura pelo usuario ou se removida a definicdo de assinatura.
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Modulo Documentos

DISTRIBUIR

A funcéo distribuir permite que o usudrio de uma unidade que esteja com um
documento na sua carga, possa distribui-lo para outro usudrio da mesma unidade.

PROCEDIMENTOS

< Ak
nici {&;

oS3

SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

GOVERNO DO

TOCANTINS

T p ovs Docamentos Ao Mok Drcla. Geséicia | Maruiais & Normas

DOCUMENTOS > LISTAGEM

1. Acesse a listagem correntes do combo

documentos, disponivel na pagina inicial.
Localize o documento desejado, clique na
barra de acao e escolha a funcao distribuir.

2. Para realizar a distribuicao, é necessario
informar o usuario desejado, o motivo e a
providéncia. Apds preencher os campos
obrigatérios, clique no botao distribuir.

4 REGISTROS ADICIONAIS: PARA DISTRIBUIGAC

uswiR

PROVIDENCIA ¢

PRAZO B ATENGIMENTO:

DATA DA DISTRIBUICAD

]

A ANO: | TODOS ¥

NUMERO/ACAO
2016/92219/000006 26/04/2016
ACAD v
[ ARQUIVAR -
| ARQUIVO DIGITAL
| AUTUAR PROCESSO
} ASSINAR
| cancELAR
1 COMENTARIO
COPIAR DADOS
| DEFINIR ASSINATURAS
DISTRIBUIR

26/04/2016

26/04/2016

ETIQUETAS

EXPEDIR

EXPEDIR DIGITAL

‘ FAD

| GERAR COPIA
HISTORICO
PALAVRA-CHAVE
RESPONDER

| SOBRESTAR

| TRAMITAR

| VISUALIZAR

.

. N 4
PARA MOTIG PROVIDENCIA PRAZO DE RESPOSTA RECEBIDD EM DESFETOEM DESFEMOPOR " ATND.

WAGNER GAMAHKHON AR PROCESSO tee - s

3. Em seguida, sera disponibilizado o histérico de
distribuicdo. Sendo que o histérico que estiver com a
coluna ativo igual a sim, significa que o documento se
encontra na carga do respectivo usuario.

4. Para cancelar a distribuicéo,
basta clicar no botao desfazer.

25

D/ TA DE ABERTURA

STTUACH
TIPO
ATA DE RESULTADO FIN/

v ATA DE RESULTADO FIN/

ATA DE RESULTADO FIN



MOTIVO: *

PROVIDENCIA: *

PRAZO DE ATENL,

(5

Dlas

5 DATA A

PREVIST,

DISTRIBUIDO POR DATA DA DISTRIBUIGAD PARA

WAGNER GAMAIKHON 25/02/2023 20:10 WAGNER GAMA

@ O sistema contabiliza quantos dias o registro ficou sob a responsabilidade do
usuario.

Caso a demanda tenha um prazo a ser cumprido, preencha o campo prazo de
atendimento. Esta funcionalidade é muito util para controle de prazos para
demandas urgentes, prazos legais ou regimentais sobre as demandas ou prazos
definitivos por autoridades externos ao érgéao (exemplo Ministério Publico).
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Modulo Documentos

EMPRESTAR

khmeitigemprestar permite o empréstimo entre unidades de um mesmo 6rgao de
um documento que se encontra arquivado.

Inicio » Documentos > Listagem ‘

YGD ;g;m

SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

PROCEDIMENTOS

AMBIENTE DE TRI

Processos Documentos Arquivos MalaDirela Geréncia Manuais & Normas

DOCUMENTOS > LISTAGEM

1. Acesse a listagem de documentos,
altere a situacao correntes para

G Lo STTUAGO: %q PESSC arquivados. Localize o documento
NUMERO/ACAQ | DATADE ABFRTURA | - . desejado, clique na barra de acéo e,
18/04/2016 AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO Eﬂ;(gscg;-gggs 0 , crio B
kot é necessério clicar noiconeemprestar.
| DESARQUIVAR | SOBRESTADOS _ |
| ELIMINAR
EMPRESTAR
| ETIQUETAS

2. No formulario de empréstimo é
necessario informar a unidade, usuario e
prazo de empréstimo. Apds preencher os
campos obrigatérios, acione o botao
emprestar.

3. Em seguida, o sistema ird disponibilizar
o histérico de empréstimo. Quando o
documento for devolvido, basta acionar o
botdo devolver para registrar a
devolucao.

Inic

AMBIENTE DE TREINAMENTO SGD.NET

SISTEMA DE GESTAO D DOCUNENT03 &_&

pay 2 63 2 S T e o

DOCUMENTOS > EMPRESTAR
NUMERO DE DOCUMENTO:
2015/‘91215,0000 04
NUMEROS DE DOCUMENTOS ADICIONAIS: | +
1O HA REGISTROS ADICIONAIS PARA EMPRESTINO,
EMPRESTADO PARA: *
v v
PRAZO DE RETORNO: *
DIAS DATA PREVISTA: | a
EMPRESTAR || VOLTAR |

Inicio » Documentos > Emprestar

NUMER DE DOCUMENTO
2019/52219/000078

NUMEROS DE DOCUMENTOS ADICIONAIS:
NAO HA REGISTROS ADICIONAIS PARA DEVOLUG A

PRAZO DE RETORNO: *

Al

5 [ 3 ]

DS DATAPREVSTA: j =
DATA DO EMPRESTIMO PARA PRAZO (DIAS) DATA DE RETORNO PREVISTA

EMPRESTADO POR ‘/ _-\,
A" 4

WAGNFR GAMAMKHON RAHIINA n T70a0

ANDRF MLNET - WHON

Nao é possivel 0 empréstimo entre 6rgaos. Neste caso, deve-se desarquivar o
documento, tramitar para o protocolo e solicitar a expedicao para o outro érgao.
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Moédulo Documentos
EXPEDICAO POR LOTE

A funcao expedicao por lote permite que o usuario envie varios documentos, em
uma unica operacao, o para varios destinos externos.

Documentos

Alterar
PROCEDIMENTOQOS

Anexar

Arquivar

1. Pelo moédulo documentos, acesse a Arquivo Digital
funcao expedicao por lote.

Cancelar Expedigao

Cancelar Tramitagao

Comentar

Distribuir

Eliminar
2. O sistema ira disponibilizar todos os documentos
correntes. Para realizar a expedicdo, € necessario marcar
a caixa de selecao dos documentos desejados, informar o
tipo de remessa, 0 nimero da remessa e um destino.
Apds preencher os campos, clique no botao expedir.

Emprestar

Documentos > Expediglo Per Lote

HA 23 RECISTROS

NIMERD e WENTIFICAGAD TIPO DE REMESSA MUMERD DE REMESSA DESTING PEso VALDR
200052213/000072 NOTA FISCAL 1234567
(] 2000/92219/000072 (COPIA 0OZ) MOTA FISCAL 1234867 v RS
2000/52219/000072 (COPIA 003) NOTA FISCAL 1234887
2021/52213/000014 (COPIA 03] ATA-EXTRACRDINARIA SN - RS

2001/52219/000014 (COPIA033) ATAEXTRACDINARIA SN

2021/92219/000014 (COPIA 034) ATAEXTRAGROWARA S v R
2001/92213/000016 APRESENTACAQ TEWATICA /N - &
(] 2021/52219/000016 {COPIA 0O1) APRESENTAGKD TEMATICA. S/N v "
aazrvzsiommn aa wn v 8
[ 2002/92215/000021 (COPLA 001) ANALISE 1202/RBRICA v 3

a:
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Modulo Documentos

EXPEDIR

A funcao expedir permite que o usuario realize movimenta¢des de documentos e
processos de uma instituicao para outra, podendo ser por meio de destino outros
protocolos ou externo onde destino outros protocolos refere-se aos érgaos do
Poder Executivo e, destino externo remete a outras instituicdes que ndo possuem o
sistema SGD.

PROCEDIMENTOS

Inicio » Documentos »> Listagem

1. Acesse a listagem correntes da combo documentos,
disponivel na pagina inicial. Localize o documento ot
2> _ clique na barra de acao e escolha a fungao sessont [ oSTRAR AERADK scrbent
expedir.

INTERESSADO(S):
WAGNER BATISTA GARAS

TIPO DOCUMENTAL: o

2. Para realizar a expedicdo é necessario preencher os S
- Fa - ~ - ASSUNTO:
campos obrigatoérios e clicar no botdo expedir. teste

CLASSIFICAGAD ARQUIVIETICA:
001 - MODERNIZACAD E REFORN

ANEXOS:

Esta funcao esta disponivel somente para

usuarios com perfil protocolo.

1B Visualizar

NUMERD DO DOCUMENTO:

NUMERDS DE DOCUMENTOS ADICIONAIS:
NAD HA REGISTROS ADICIONAIS PARA EXPEDICAD
PRIORIDADE: *

ORGAO: * v
UNIDADE DE DESTING: *
MOTIVO:"

DESPACHO:*

PRAZO DE ATENDIMENTO:

DIAS DATA PREVISTA: _j 27



Modulo Documentos

GERAR COPIA

A funcao gerar cdpia permite que o usudrio gere varias cdpias de um documento

cadastrado.

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do combo
documentos, disponivel na pagina inicial.
Localize o documento desejado, clique na
barra de acao e escolha a funcao gerar
cOpia.

2. Para gerar as copias, basta informar a
quantidade desejada e clicar no botéo
gerar copias.

Inicio > Documentos > Gerar Copia

NUMERO DE PROTOCOLO:
2023/92219/000022

NUMERO DE COPIAS: *

Inicio > Documentos > Listagem

e S‘t_aﬁc C i m

[ ] PessoaL [ ] mosTraranexapos [ | DocuMENTO DiGITAIS

- INTERESSADO(S):
Agdes hd .
WAGNER BATISTA GAMAT TR

Agdes = L~ 4
ALTERAR TIPO DOCUMENTAL:

ANEXAR ANALISE

ARQUIVAR

ARQUIVO DIGITAL ASSUNTO:

AUTUAR PROCESSO teste

CLASSIFICAGAQ ARQUIVISTICA:
001 - MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINI

COPIAR DADOS
DEFIMIR ASSINATURAS ANEXOS:
DISTRIBUIR -
ETIQUETAS
EXPEDIR

GERAR COPIA & Visualizar
HISTORICO
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) . INTERESSADO(S):
nees IKHON TECNOLOGIA

2022/92219/000058 N
(COPIA 011) TIPO DOCUMENTAL: . o i
o S APRESENTAGAO TEMATICA 3. O sistema ird informar o numero da
=
' copia referente ao documento desejado.
PRIORIDADE BAIXA ASSUNTO: P )
teste
RECEBIDO

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA:
999 - NAO IDENTIFICADO

ANEXO0S:

|& Visualizar

@ Nao é possivel realizar alteragcdes numa cépia, apenas no original. Qualquer
alteracao no original ira refletir nas cépias.

@ As alteracbes sé poderdo ser realizadas se as copias estiverem na mesma
unidade em que o documento original. Além de estarem no mesmo departamento
os registros devem estar com a situacao correntes e nao pode estar associado a
nenhum processo ou outro documento por meio de anexacao.

Também é possivel gerar cépias no momento de cadastro de um documento,
informando a quantidade no campo n° copias.
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Modulo Documentos

FOLLOW-UP

A funcao Follow-up permite que o usuério recupere informagdes referentes a
documentos que foram tramitados com prazo de atendimento, listando os registros

com prazos vencidos, vencendo e a vencer.

Acesse a listagem

1. Pelo médulo documentos, acesse a
funcao Follow-up.

2. O sistema ira listar os documentos que
foram tramitados, com prazo de
atendimento, subdivididos em vencidos,
vencendo e a vencer.

Documentos

Alterar

Anexar

Arquivar

Arquivo Digital

Cancelar Expedicdo

Cancelar Tramitagdo

Comentar

Distribuir

Eliminar

Emprestar

Expedic&o por lote

Acompanhamento de Documentos A
[ ]
Inicio > Documentos » Painel de Acompanhamento A = 4
Vencidos @ Vencendo © Avencer
HAO HA DOCUMENTOS NESTA CATEGORIA MAQ HA DOCUMENTOS NESTA CATEGORIA HAQ HA DOCUMENTOS NESTA CATEGORIA

@ O prazo de atendimento de um registro é finalizado quando se faz um novo
documento, cujo campo “ resposta ao” esteja preenchido com o n° do registro.
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Modulo Documentos

GUIAS

A funcao guias permite que o usudrio emita uma relacdo de documentos que foram
tramitados e/ou expedidos.

PROCEDIMENTOS

Documentos

Alterar

j— 1. Pelo médulo documento, acesse a
funcdo guias.
Arquivar

Arquivo Digital

Cancelar Expedigéo

Cancelar Tramitagao
Comentar
Distribuir

Eliminar

2. Os tipos de guias a serem emitidas serao
disponibilizadas. Bastar clicar na guia

Expedicao por lote desejada-

Emprestar

Follow-Up

o[o +@

Incluir

Evite a impressao desnecessaria de guias.

Q,  Busca rapida. Ex.:(2021/12345/123)

Inicio > Documentos > Guias Q

SELECIONE:

Inicio

®

Processos

Documentos

GUIAS DE TRAMITAGAQ
Arquivos GUIAS DE EXPEDIGAD

Mala Direta GUIAS DE EXPEDICAQ - OUTROS PROTOCOLOS

GUIA DE TRAMITACAO
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Modulo Documentos

A guia de tramitacao permite que o usudrio emita guias somente de documentos
que foram tramitados para outras unidades do seu érgao de lotacao.

PROCEDIMENTOS

1. Preencha os campos obrigatorios
conforme critério de pesquisa desejado e
acione o botao pesquisar.

Guias o
~ T - m
\ 5@! ﬁéANTINS AMBIENTE DE TRETINAMENTO SGD.NET Seleckee a Unidade desefada: - E\Q?ﬁmﬂma
SATBMA D6 GRATAO B BOCUIENTOR M IKHON TEGROLOGIA - PROJETOSEPLAN ¥ | S=gunda-Feira, 30 de Mawa de 1016

Precessos Documentor  Adqubos  MuuDiel  Gerfocia  Manush & Noties

DOCUMENTOS > GUIA DE TRAMITAGAG E”mdmﬂd@a

TRAMITADO ENTRE! HORARIO:
[30/0572016 3 A Sojosi2026 [a
UNIDADE DE ORIGEM: *
|| ProsETO/sEPLN ¥

UNIDADE DE DESTING: *

PROTESTE
USUARIO QUE EFETUOU O TRAMITE:

OPGOES:

INCLUIR PROCESSOS RAPESQUISA
PESQUISAR |
[ NUMERC
2 2016/32219/000006
@ 201£/32249/000010
@ 2016/22219/000012
| GERAR GUIA |

2. Em seguida, o sistema ira disponibilizar os
documentos que foram tramitados conforme os
critérios de pesquisa. Clique na caixa de selecao

e acione o botao gerar guia.

3. Guia gerada a ser impressa.

I Vehai
- .

-!ﬂ'E foeams GLULA DE TRAMITACAO

GUIA A

{ ]
DEIGTAL FARRICA DE DESENVOLVIUENTO . FARRICA DESTING: ANALBEEEVEQUISITO . REQLTSITOS
NUMERD i) IDENTIICACAD INTERESEADO ABSINTO DUTAHORA DO CABASTED DATA BORA DO TRAMITE DA HORA D0 RECEBIMENTE
IS O00EE (DR 201 ANALISE FaRE FABRICA IS TECHOLOGA e 23000 169
FECERIDOTOR
DATANOR.
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Modulo Documentos

GUIA DE EXPEDICAO

A guia de expedicao permite que o usuario emita guia somente de documentos
que foram expedidos com destino externo, ou seja, registros enviados para outras
instituicdes que nao possuem o sistema.

PROCEDIMENTOS

1. Preencha os campos obrigatdrios,
conforme critério de pesquisa desejado e
acione o botdo pesquisar.

Guias

Inicio > Documentos » GuiadeTramitagio W

TRAMITADO ENTRE:* HORARIO:
= e B

UNIDADE DE ORIGEM: *

2. Em seguida, o sistema ird disponibilizar os

B a documentos que foram expedidos conforme os
P -8 critérios de pesquisa. Clique na caixa de selecao e
USUARIO QUE EFETUOU O TRAMITE: aCione O botéo gerar gUia.

OPGOES:

Pesquisar
HUMERD
2022/92218/000021 (C6P1A 001)

3. Guia gerada a ser impressa.

Py »
A e FW& L dea - VOLTAR | | IMPRIMIR
(% TOCANTINS GUIAS DE EXPEDICAO

NUMERC DA GUIA: EMTENTE: DESTING: DATA DE ENVIO:

000003 IKHON GESTAD CONECIMENTD E TECHOLOGLA - PROJETD SEPLAN PROJETO/SEPLAN TEHON TECROLOGIA 30/05/2016

ITENS EXPEDIDOS
NUMERC TIPOD lUEN"FlCACﬁO DESTING TIPO DE REME 554
2015/52235/000013 ATA DE RESULTADO FILAL on POONTENOLOGIA ersmios

RECEBIDO POR

DATAHORR: |

GUIA DE EXPEDICAO - OUTROS PROTOCOLOS

27




Modulo Documentos

A guia de expedicao — outros protocolos, permite que o usuario emita guias i
documentos que foram expedidos com destino outros protocolos, ou seja, registros

encaminhados para outros drgaos no ambito do Poder Executivo Estadual.

PROCEDIMENTOS

1. Preencha os campos obrigatdrios,
conforme critério de pesquisa desejado e
acione o botao pesquisar.

DOCUMENTOS > GUIAS DE EXPEMCA UTROS PROTOCOLOS
EXPEDIDO ENTRE:
30/05/2016 .j» 30/05,/2016 —J
UNIDADE DE EXPEDIGAO:
PROJETO/SEPLAN ¥
DESTINO:
SEFLAN - PROTOCOLO - SEPLAN - PROT - SEFLAN
PESQUISAR | VOLTAR
v NUMERCO

¢ 2016/$2219/000011

2. Em seqguida, o sistema ird disponibilizar os
documentos que foram expedidos conforme os
critérios de pesquisa. Clique na caixa de selecao

e acione o botao gerar guia.

3. Guia gerada a ser impressa.

A funcao incluir permite que o usuario cadastre no sistema novos documentos

originados na unidade organizacional de lotacao.

P ”Enimw
gqN: E\‘ i
‘.‘A‘:‘ TOCANTINS GUIAS DE EXPEDICAO

NUMERC DA GUIA: EMTENTE: DESTINO:

00003 KON GESTAD CONSECIMENTU E TECHOLOGLA - PROJETD SEPLAN - PROJETOD/SEPLANY SECRETARIA DD PLANEMNENTD E ORCAMENTO - PROTOCOLO - SEPLAN - PROT - SEPLAN
ITENS EXPEDIDOS
NUMERO TPO IDENTIFICACAO DESTING
016/ 0011 AT DE RESULTADO FINAL s PROTOCOLO - SEFLN

RECEBICO FOR

DATA/HORA:

VOLTAR IMPRIMIR

DATA DE ENVIO:
5/2016

TIFO DE REMESSA
E-MalL
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INCLUIR

@A scD

Cancelar Tramitagao

Comerntar

Distribuir

Eliminar

Emprestar

Expedicao por lote

Follow-Up

Guias

@ Incluir .

Listagem
Modelos & Minutas
Palavra-Chave

Pesquisa Avancgada

PROCEDIMENTOS

1. Pelo madulo documentos, acesse a
funcao incluir.
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2. Preencha os campos cbrigatérios e clique no botao incluir.

St

Incluir Docismentos

o -

nu: DENTIRCADD
'\.;..' ik PRLAVTIASCPUVE ASSOCIADAS & E5TE DOCUENTO

MR ARGUTYT SELECIONADG

@ Utilize tipo de suporte papel para documentos fisicos, ou digital para
documentos nato digitais ou digitalizados, que dispensam o encaminhamento do
fisico na tramitacao.

Quanto mais detalhado o cadastro do documento, mais facil serd encontra-lo
posteriormente. Informe ao menos uma palavra-chave relacionada ao contetdo do
documento.

@ Para tipo de suporte digital é obrigatério a insercao do arquivo digital.

* NOVIDADE
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RESPONDER

A funcdo responder permite que o usuario responda a um documento mediante o

cadastro de um novo documento.

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do combo
disponivel na pagina inicial. Localize o documento
== _ clique nabarra de acao e escolha a funcao
responder.

2. O sistema ira disponibilizar a tela de cadastro com
alguns campos preenchidos. Conclua o preenchimento dos
campos obrigatoérios e clique no botao incluir.

0 »

Documentos »  Listagem

INTERESSADO(S]

WAGHN ATIST.. GAMA

TIPO DOCUMENT AL
ANALISE

ASSUNTD:
teste

CLASSIFICACAD \RQUIVISTICA:

001 - MODERNIZAGAD E REFORMA ADMIN

ANEX0S:

IS visualizjr

SOBRESTAR | INTERESSADO(S)

‘A

@ A funcao responder ou campo “ resposta ao” cria um vinculo entre os
documentos, e caso haja prazo de atendimento informado, na tramitacao do
documento que estd sendo respondido, este prazo sera suspenso, parando sua

contabilizacao.

LISTAGEM

Na tela inicial do sistema é disponibilizado o combo Documentos, o qual contém
diversas listagens referentes a documentos. As informagdes deste combo sao
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comuns a todos os usuarios da unidade com excecao das listagens “ documentos
para assinatura’” e "distribuicao” que sao pessoais, especificas para cada usuario.

As listagens disponiveis sao: correntes, para recebimento, tramitados e nao
recebidos, tramitados e nao recebidos ha mais de 24 horas, expedicdes para
recebimento, com prazo de atendimento esgotado, prazo de sobrestamento
esgotado, distribuicdes para recebimento, distribuicdes, minutas e documentos para
assinatura.

PROCEDIMENTOS

4

Para receber

205 1
Documentos Correntes Para Assinar o - . ol
1. Das listagens disponibilizadas na
27 Recusados 0 Expedicéo p/ receber 0 Distribuigdes 2 Distribt pégina inICial, do Com bo de
documentos, acesse a listagem
2 Minutas 0 Sobrestamento esgotado 3 Acompanhado 1 Atendir
correntes.

As informacgdes contidas na listagem de documentos, podem ser configuradas
na funcionalidade configuracao pessoal. Para saber mais, acesse o manual do
modulo geréncia.

2. Em seguida, o sistema ird disponibilizar a listagem dos
documentos que foram cadastrados ou recebidos na unidade.
Também é possivel visualizar documentos arquivados, cancelados,
recusados e sobrestados.
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LEGENDA DOS FILTROS

+ Ano: Exibe o ano referente ao cadastro do documento, onde, ao

selecionar um valor especifico o sistema filtra a listagem de documentos
disponibilizando apenas registros com o ano selecionado.
Situacdo: Disponibiliza as situagées como correntes, arquivados,
cancelados, expedidos, recusados e sobrestados. Para visualizar os
documentos da unidade que se encontra em outra situacao basta alterar
a caixa de selecdo com a informacgaoc desejada.

Pessoal: Lista somente os documentos que foram distribuidos para vocé.
Mostrar Anexados: Além dos documentos “principais” o sistema também
lista os registros que estdao anexados a outro documento ou a um
processo.

Documentos Digitais: Lista somente documentos cadastrados com o
tipo de suporte digital.

Pesquisa: Permite localizar documentos pelo nimero de protocolo (NUP),

pelo tipo documental ou pela identificacdo do documento, e também
pelo assunto do registro.
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'i? NOVIDADE

VISUALIZADOR

A funcao visualizador permite ao usuario ver em uma arvore de visualizacao todos
0s registros que estao anexados ao documento principal e seus respectivos arquivos
digitais. O visualizador disponibiliza também os termos de desentranhamento,
tramitacao e expedicao.

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do combo
documentos, disponivel na pagina inicial. Localize o
documento desejado, clique na barra de acdo e,
escolha a funcao visualizar ou clique no icone pdf.

. haccilid m ’ CAESTEMIE -

INTERESSADO{S): ADS CUTDADOS DE:
IKHON TECHOLOGIA

TIPO DOCUMENTAL:

MEMORANDO

ASSUNTO:

teste

CLASSIFICACAD ARQUIVIST

001 - MODERNIZACAD E REFORA

ANEXDS:

& Visualizar

BTERESSADO(S) g AOS CUIDADOS DE:
IKHON TECNC

OLOGLA

2. Em seguida, uma nova pagina sera
aberta com todos os documentos com
seus respectivos arquivos digitais.
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[} eSEPLAN - Google Chiome - s

PAGINA ATUAL: 1 DEG4| IR PARA | | EXIBIR TUDO NUMERQ DE PAGINAS PARA EXIBIGAO: 120 ‘. | ;

[=) Exibir despachos de tramiacdn
- (1..2017/13015/000099

[Z] |(oFfcIO)Fk. 1.12

pdf_consolidaraspx

[E¢ aposTILA)Fis. 13

B moraTEcuica)Fi

PORTARIA N2 086, DE 03 DE JULHO DE 2013

O PRESIDENTE DA COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE
PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR — CAPES, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas pelo Decreto n® 7.692, de 02/03/2012, e considerando que a Portaria
Normativa Interministerial MEC-MCT n’ 746, de 20 de novembro de 2007, instituiu o
Programa Nacional de Pés-Doutorado — PNPD como uma agao integrante da politica
de formagao e capacitagao de recursos humanos e considerando, ainda, a
necessidade de estabelecimento de novo modelo para o PNPD, resolve:

Art. 12 Aprovar o Regulamento do Programa Nacional de Pés-Doutorado —
PNPD, constante do anexo a esta portaria.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢Zo.

@ O visualizador esta disponivel somente para documentos cadastrados com o
tipo de suporte digital.

@ Os icones na arvore de visualizagao em destaque informam a situacao em que
o arquivo digital do documento se encontra, onde o icone E indica que 0 arquivo
digital ainda nao foi assinado. O icone E¥ indica que o arquivo foi assinado por login

e senha. E por fim, o icone E'; , indica que o arquivo digital foi assinado mediante
certificado digital (token).

@ Para visualizar as assinaturas do arquivo digital, basta clicar no link Visualizar
Assinatura abaixo do NUP. O link é exibido apds clicar no arquivo disponivel na
arvore de  visualizacdo. Outra forma seria  acessando o link
(https://sgd.to.gov.br/verificador) e informando o cédigo de verificacdo disponivel
no rodapé do arquivo digital.

= = Para visualizar os termos de tramitacao e expedicao, marque a opgao “ exibir
despachos de tramitagao”.
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* NOVIDADE
DETALHAMENTO DE CADASTRO

A funcao cadastro disponibiliza ao usudrio todos os dados de cadastro do
documento, além dos histéricos de tramitacao, distribuicao, arquivos digitais,
anexos, desentranhamentos, grupos de seguranca, comentarios e expedicoes.

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do combo

documentos, disponivel na pagina inicial. Localize o
documento desejado e clique no link do nimero de

protocolo (NUP ou n°® SGD)

& s6D2.0

Inicio

Processos
Documentos
Arquivos

Mala Direta
Geréncia

Manuais & Normas

Assinatura Digital

2. Em sequida, o sistema ira disponibilizar todas as
informacodes referentes ao documento selecionado.

Q|  Busca rapida. Ex:(2021/12345/123)

Inicio > Documentos > Listagem

Ana: su‘.-)-\f.- CORRENTES B Classificacio: [EERENEY B Tipc

[ ] pessoaL [ ] MOSTRAR ANEXADOS DOCUMENTO DIGITAIS

(R023/25009/0127650
e O ]
S/N
PRIORIDADE BAIXA

RECEBIDO

INTERESSADO(S):
FRANCISCA DA CONCEIGAQ AGUIAR SOUSA

TIPO DOCUMENTAL:
SOLICITAGAQ DE FERIAS

ASSUNTO:
SOLICITAGAO DE FERIAS DO PERIODO AQUISITIVO 22/05/2021 A

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA:
999 - NAD IDENTIFICADO

ANEX0S:

& Visualizar
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DOCUMENTO 2023/25009/012765 ($LDLYR 70 o) L1

Inicio > Documentos > Detalhes

ASSUNTO:
SOLICITAGAQ DE FERIAS DO PERIODO AQUISITIVO 22/05/2021 A 21/05/2022

INTERESSADO:
FRANCISCA DA CONCEIGAO AGUIAR SOUSA

UNIDADE ATUAL:
SCCL

IDENTIFICAGAO:
SIN

ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL:
SOLICITACAD DE FERIAS

CLASSIFICAGAQ ARQUIVISTICA:
999 - NAO IDENTIFICADO

REFERENCIA:

TEMPO DE VIDA

PRAZO DE ATENDIMENTO:
0DIAS -

PALAVRAS-CHAVE:

DATA DO DOCUMENTO:
E 28/02/2023

DATA DO RECEBIMENTO:

(=) 280272023

TIPO DE SUPORTE:

PRAZO DE RESPOSTA:

RESPOSTA AO:

RESPONDIDO POR:

TIPO DE ACESSO:

Todas as unidades

GRUPO DE SEGURANGA:

= = Todas as ag¢des realizadas no documento sao registradas indicando o usuario
responsavel, data e hora da acao.
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MODELOS & MINUTAS

A funcdo modelos e minutas permite que o usudrio elabore a primeira redagao,
ainda nao definitiva, de um rascunho que futuramente sera protocolado, dando
origem a um documento.

PROCEDIMENTOS & s6D2.0

Arquivar b}

Arquivo Digital

1. Acesse a listagem minutas do
combo escolha a funcao
pagina inicial.

Cancelar Expedigdo
Cancelar Tramitagdo
Comentar

Distribuir

Emprestar
Expedig@o por lote
Follow-Up

Guias

Incluir

Listagem

O
2. O sistema ira disponibilizar todas as ©  PalanaChave
minutas cadastradas ou recebidas na ©  Pesquisa Avangads
unidade organizacional de lotagao. © _ Pesquisa Simples

Q  Busca rapida. Ex:(2021/12345/123) iHoNTEckoLoGi -TocaNTNs v &, @ (@)

Inicio

Processos

Documentos

HA B4REGISTROS.
Arquivos
CODIGO/ANO DESCRK}EQ CLASSlnBAGAQ ARQUIVISTICA INCLUIDO POR DATA DE INCLUSAQ DISTRIBUIDA PARA AGGES
Mala Direta P
TESTE MINUTA 1 - M RNIZAGAQ E REFORMA ADMINISTRATIVA ANDRE MUNIZ - IKHON 12/01/: 19:11
PORTARIA_COGE__FERNANDA.DOCK ESTE MINUTA CGE 007 - MODERNIZAGAO E REFOI DMINIS’ IDRE MUNIZ - IKHO! 2/01/202309:18 °
Geréncia
(ol TESTE 007 - MODERNIZAGAQ E REFORMA ADMINISTRATIVA ANDRE MUNIZ - IKHON 20/04/202210:11 °
Manuais & Normas PRINCESAS.DOCX
Assinatura Dlgilﬂl 6679012022 TESTE 001 - MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA ANDRE MUNIZ - IKHON 20/04/202210:11
PRINCESAS.DOCX
ceraooz: TesTE 001 - MODERNIZAGAQ E REFORMA ADMINISTRATIVA ANDRE MUNIZ - IKHON 20/04/202210:11
PRINCESAS.DOCX
66788/2022 "
TESTI 1 - M RNIZAGAC E REFORMA ADMINISTRATIVA ANDRE MUNIZ - IKHON )/04/: o
PRINCESAS DOCK ESTE 007 - MODERNIZAGAO E REFOI DMINIS’ IDRE MUNIZ - IKHO! 20/04/202210: °
6678772022 .
TEsTT 1 - MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA ANDRE MUNIZ - IKHON 4/2022 10:11
e oo ESTE 001 - MODERNIZAGAC E REFORMA ADMINIS NORE MUNIZ - IKHO! 20/04/2022 10 °
667862022 -
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CADASTRAR MINUTA

IKHON TECNOLOGIA - ToCanTINs ~ Ry @ @

@, Busca Avangada @ Tramitadas E Ndo Recebidas

L

HA 64REGISTROS.

PROCEDIMENTOS

1. Para cadastrar uma minuta,
clique no link nova minuta

disponi\/e| na |i5tagem de minutas. NCLUIDO POR DATA DE INCLUSAO DISTRIBUIDA PARA AGOES
ANDRE MUNIZ - IKHON 12/01/2023 09:18 °
ANDRE MUNIZ - IKHON 20/04/2022 10:11 °
ANDRE MUNIZ - IKHON 20/04/2022 10:11 °
ANDRE MUNIZ - IKHON 20/04/2022 10:11 °
ANDRE MUNIZ - IKHON 20/04/202210:11 °
L.
2. Preencha os cam POs necessarios
e clique no botao incluir.
@_ SGD 2.0 Q Busca répida. Ex:(2021/12345/123) wionTecnoosa-TocanTs v & @ (@)
SGD
' Inicio > Modelos e Minutas > Incluir O
@ inicio
BB Processos ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL: *
ARQUIVO DIGITAL: * .

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA

Arquivos
Mala Direta

Geréndia DESCRIGAD: *

]
&
G

Manuais & Normas

=

Assinatura Digital
P

INTERESSADOS:

NAQ HA INTERESSADOS ASSOCIADOS A ESTA MINUTA.

Incluir | Voltar

@ Os modelos de minutas podem conter identificadores restritos, que tem o
objetivo de carregar informagdes referente ao cadastro do documento. Se
porventura for utilizado o identificador @@txt_identificacao@@ quando a minuta for
protocolada o sistema ird informar neste cédigo o nimero de identificacdo do
documento. O mesmo é feito quando o identificador @@nup_protocolo@@ é
informado. Neste caso, o sistema ira informar o nimero de protocolo do documento.
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* NOVIDADE
EDITAR ARQUIVO DA MINUTA

PROCEDIMENTOS

1. Para editar o corpo da minuta,
acesse a listagem de minutas.

Q  Busca rapida. Ex:(2021/12345/123) o Tecnotoea-ocanns v . @ (@)

Inicio > Modelos e Minutas > Listagem @ Busca & Trami E Nao

Inicio

HA 64REGISTROS

Processos
Documentos

Arquives
CODIGO/ANO UESCRIQ;G CLﬁSSlHCAGAﬂ ARQUIVISTICA INCLUIDO POR DATA DE INCLUSAQ DISTRIBUIDA PARA ACﬁES
Mala Direta R
4 TESTE MINUTA CGE 001 - MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA ANDRE MUNIZ - IKHON 12/01/2023 0818
. PORTARIA_COGE__FERNANDA.DOCX © ’ °
Geréncia
6679112022
TESTI 1 REFORMA ANDRE MUNIZ - IKHON 4 1n0m
Manuais & Nommas PRINCESAS DOCX i o0 EFO DRE MUNIZ - IKHO 207047202210 °
Assinatura Digital 66790/2022 TESTE 001 - MODERNIZAGAD E REFORMA ADMINISTRATIVA ANDRE MUNIZ - KHON 2070420221011
PRINCESAS.DOCK
el TESTE 001 REFORMA ANDRE MUNIZ - IKHON 20/04/2022 10:11
PRINCESAS.DOCX
ee7aE/2022 TesTe 001 - MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA ANDRE MUNIZ - IKHON 2070472022 10:11
PRINCESAS.DOCK '
Gl TESTE 001 A REFORMA ANDRE MUNIZ - IKHON 20/04/2022 10:11
PRINCESAS.DOCX
-

2. Selecione a minuta desejada e
clique no link da coluna arquivo

3. Abra o arquivo no Word, faca as para download.

alteracbes e depois faca o upload do
arquivo.

X fiecaris = Tl laa e | = = cace]la I &% Localizar -
| o 1¢ A A Ras B I5 s 5 (4295 [ 2] T || aaBbCeDr | AsBLCCDe: AaBbCDE /. B 1| i s
Com Y. ~ac

Colar —ame X A - | = = |1z« | =22 TNormal |7 Sem Espi..| T Sem Esg Subih

3T Bt i Fomataa || DL AR X | A |F ¢ S ol [ Seovspiel e Esph ARG 3 Selecionar~

Area de Tramsfecéngia i} Fopte il Psragrafo nl Estilo ] Edicso ~
- A:',;d (PR E R SR S | 4.1 +8v 1 vB-1-TrieB IS © TS T R - DY = SR CINIR, = - = -

em M\J M =

E GOVERNO DO ESTADO DO TOCANTINS
v SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

@@nup_protocolo@@

@@tpo_documento@@ n® @@ixt_xentificacac@@
Palmas, @@data_documenlo@@

De: Depanamento ¢e Origem

Para: Departamento de Desfino

2 Assunic. @@txt_assunto@@
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PROTOCOLAR

PROCEDIMENTOS

DATA DE INCLUSAO DISTRIBUIDA PARA AGOES
1. Para protocolar uma minuta no sistema, O
. . . 12/01/2023 09:18 - °
acesse a listagem de minutas, selecione a
minuta desejada, clique na barra de acdo e oot 1o > Tramitar
escolha a funcao protocolar. ' = PROTOCOLAR
# Alterar

20/04/202210:11
@ Arquivo Digital
20/04/202210:11 - I—) Distribuir
£0) Historico

i Excluir

20/04/202210:11
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2. O sistema ird disponibilizar a tela de cadastro de
documento com alguns campos ja preenchidos,
complete o preenchimento do formulario e clique
no botao incluir.

Incluir Documentos
Inicio > Documentos > Incluir Interno i

ASSUNTO: * DATA DE ABERTURA: * PRIORIDADE: *

MR- eE 28/02/2023 ] MEDIA | ALTA

REFERENCIA
TIPO DE SUPORTE: *
DIGITAL s

IDENTIFICAGAO: *

023/TESTES TO TIPO DE ACESSO: *
TODAS AS POR ONDE UNIDADE JNIDADES
ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL: * CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA: * UIPNIZ TRAMITOU | ATUAL

INTERESSADOS: *
RESPOSTA AO:

INTERESSADO

PRAZO RESPOSTA (DIAS):
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO DO TOCANTINS . DIAS
FERNANDA DE SOUZA BATISTA ROCHA .

PALAVRAS-CHAVE

NAO HA PALAVRAS-CHAVE ASSOCIADAS A ESTE DOCUMENTO.

ARQUIVOS DIGITAIS

ARQUIVO: ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL;

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido e
: — sl Adicionar

NENHUM ARQUIVO SELECIONADO

@ A funcao protocolar é o ato de converter uma minuta em um documento com
o tipo de suporte digital, sendo necessario uma assinatura eletrénica.

@ Neste caso nao € necessaria enviar um arquivo, pois o sistema ird converter o
arquivo doc da minuta em pdf. Os demais arquivos digitais da minuta também serao
carregados para o documento.

= < Apos protocolar, a minuta desaparece da listagem, mas & possivel encontra-la
na pesquisa avangada de minutas, inclusive rastrear qual documentos ela originou.
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Inicio
Processos
Documentas

= Arquivos
Mala Direta
Geréncia
Manuais & Normas

Assinatura Digital

Modulo Documentos

PALAVRA-CHAVE

A funcao palavra-chave permite que o usuario cadastre informagdes especificas
referentes ao documento, facilitando a localizacao do registro por meio da pesquisa

avancada.

PROCEDIMENTOS

1. Acesse a listagem correntes do combo
documentos, disponivel na pagina inicial.
Localize o documento desejado, clique na
barra de acao e escolha a funcao palavra-
chave.

2. Para inserir palavras-chave é necessario
clicar no icone [ + ] do campo palavra-
chave.

Q,  Busca rapida. Ex:(2021/12345/123)

Inicio > Documentos > Palavra-chave

NUMERO DE DOCUMENTO:

2022/92219/000021 (COPIA 001)

NUMEROS DE DOCUMENTOS ADICIONAIS: .

NAQ HA REGISTROS ADICIONAIS PARA INCLUIR PALAVRAS-CHAVE

PALAVRA-CHAVE: * n

0 CAMPO PALAVRA-CHAVE NAD PODE SER VAZIO.

Inicio > Documentos > Listagem

Ano. TODOS v BRUELCH CORRENTES v i

(] PessoaL [ mosTRar anexanos [ ©

INTERESSADO(S):
Acdes =
s IKHON TECNOLOGIA
| Agdes
| ANEXAR TIPO DOCUMENTAL:
ARQUIVAR ANALISE
AUTUAR PROCESSO
CANCELAR ASSUNTO:
COMENTARIO teste
COPIAR DADOS
DISTRIBUIR CLASSIFICAGAO ARQ
ETIQUETAS 999 - NAD IDENTIFICA
EXCLUIR COPIAS
EXPEDIR ANEXOS:
HISTORICO
RESPONDER

)
=4

M

[ oy ~

(v | o

As palavras-chave também poderao ser inseridas no documento na tela de

cadastro do mesmo.

3. Um pop-up serd disponibilizado, e no campo
palavra-chave o usuario devera pesquisar por
palavras que representem o documento. Clique
na caixa de selecdo desejada e clique no botao
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% 5GD 2.0 - Google Chrome

= O X

& sgdto.govbr/p

ctl00_cphSistema_m_cod_pala...

Documentos > Palavra-chave

PALAVRA-CHAVE: *

©—mm

PALAVRA-CHAVE

CASA CIVIL ] Q
CASAMILITAR (]
CASA PROPRIA

4. Apés a selecdo das palavras-chave,
basta clicar no botao incluir.

Inicio > Documentos > Palavra-chave

NUMERO DE DOCUMENTO:

2022/92219/000021 (COPIA 001)

NUMEROS DE DOCUMENTOS ADICIONAIS:

NAQ HA REGISTROS ADICIONAIS PARA INCLUIR PALAVRAS-CHAVE

PALAVRA-CHAVE: *|

PALAVRA-CHAVE

CASA PROPRIA

PLACAS DE SINALIZAGAD O

PRODUGOES ARTISTICAS

Incluir | Voltar

5. Em seguida, o sistema ira disponibilizar o histérico de palavras-chave
referente ao documento selecionado. Para excluir uma palavra-chave, basta
marcar a caixa de sele¢ao e clicar no botao excluir.

@ Somente o usuario que inseriu a palavra- podera exclui-la.

@ Apenas usuarios com perfil administrador poderao inserir novas palavras-
chave a serem disponibilizadas para pesquisa e insercao no cadastro de documentos.
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Moédulo Documentos
PESQUISA AVANCADA

A funcdo pesquisa avancada permite que o usuario localize documentos por meio
de parametros de pesquisa.

& sGD 2.0
Arquivar
Arquivo Digital
® Cancelar Expedigio
PROCEDIMENTOS o ST
Distribuir
1. Pelo médulo documento, acesse a gre—
funcao pesquisa avancada. s Eopetstopo e
Follow-Up
Guias
2. O sistema ira disponibilizar diversos parametros para que e
s s . . . Listagem
o usudrio localize o documento desejado. Quanto mais S
informacodes forem preenchidas, mais refinado sera o . Friemecion
resultado da pesquisa. Preencha os campos necessarios e
(st pstoammp @ squisar. A
»  Pré-Protocolo

® O campo data de abertura é de carater obrigatorio, onde, por default hd um valor pré-
estabelecido com o prazo de 30 dias, podendo ser alterado para periodos retroativos.

@ No campo livre o sistema busca, de acordo com os parametros utilizados, informagdes nos
campos assunto, interessado, palavra-chave, e no arquivo digital, desde que o mesmo seja pdf
pesquisavel,

Q. Busca répida. Ex;(2021/12345/123) O ronTecnowoaa - Reauisos v ta @

Inicio > Documentos > Pesquisa Avangada

5]

"
8
&

Inicio
B Processos

EMPRESA
B Documentos

IKHON GESTAO CONHECIMENTO E TECNOLOGIA ~

= Amquivos

UNIDADE ATUAL: DATADO DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA
i MalaDireta

a a 29/01/2023 B 0202023 ]

% Geréncia v
5 Manuais & Normas N

ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL: IDENTIFICAGAO: TIPO DE SUPORTE:
[  Assinatura Digital

DATA DE RECEBIMENTO: PRIORIDADE: 4

a a
CADASTRADO POR:
SITUAGAQ:
TODAS v
COMENTARIO:
REMETENTE/INTERESSADO: PALAVRA-CHAVE DISTRIBUIGAO:
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PESQUISA SIMPLES

A funcao pesquisa simples permite que o usuario localize um documento a partir do
seu numero de protocclo - NUP, também conhecido como namero SGD.

& sGp 2.0

PROCEDIMENTOS

Arquivar o}
Arquivo Digital

1. Pelo médulo documento, acesse a SaneclarBxpedisso

funcao pesquisa simples. Tl

Comentar
Distribuir
Emprestar
Expedicao por lote
Follow-Up

Guias

Incluir

Listagem

2. Para localizar o documento desejado é
necessario informar o nimero de
protocolo e clicar no botdo pesquisar.

Modelos & Minutas

Palavra-Chave

Pesquisa Avangada

Pré-Protocolo

DOCUMENTOS > PESQUISA SIMPLES

INFORME O DOCUMENTO: [201¢ | 92210
PESQUISAR || PESQUISA AVANCADA || LIMPAR |

3. Em sequida, sera disponibilizada a tela de
detalhamento de cadastro do documento.

@ Para saber mais, sobre cadastro, acesse ¢ item detalhamento de cadastro.
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Modulo Documentos

PRE-PROTOCOLO

A funcéo pré-protocolo permite que o usuario realize um pré-cadastro de um
documento, de forma mais rapida.

& sGD 2.0

Expedig@o por lote

PROCEDIMENTOS

Follow-Up

Guias
1. Pelo médulo documentos, acesse a L
funcao pré-protocolo. Listagem

Modelos & Minutas
Palavra-Chave

Pesquisa Avancada

Pesquisa Simples

Pré-Protocolo

Receber Distribuigdo

Receber Extemno
2. Preencha os campos disponiveis e clique it
no botao incluir. Relatérios

Restaurag@o Arquivo Digital

Tramitar

Inicio > Documentos > Pré-protocolo U

DATA DO DOCUMENTO: DATA DE RECEBIMENTO:
28/02/2023 i | 28/02/2023 =
TIPO DE REMESSA: * NUMERO DE REMESSA: TIPO ACESSO: *
EM MAOS v S/IN Todas as unidades v
ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL: * IDENTIFICAGAO: * TIPO DE SUPORTE: *
v PAPEL v [ ] IMPRIMIR ETIQUETA

INCLUIR

Ano: S\luacuo CORRENTES 9l Classificagéo DATA Al Tipo DECRESCENTE v

(] pessoaL [_] MOSTRAR ANEXADOS || DOCUMENTO DIGITAIS

3. Na listagem de documentos o sistema

INTERESSADO(S):
Agdes ¥ PREPROTOCOLO O ., tifi it ~ B
2023/92219/000024 Ira notiticar 0s registros que sao pre
TIPO DOCUMENTAL:
125 ACEIROS prOtOCOIOSS
PRIORIDADE BAIXA
ASSUNTO:
RECEBIDO
CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA:
001 - MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

ANEXOS:



Inicio
4, Somente as fun¢oes, alterar e cancelar
estarao disponiveis para registros
cadastrados como pré-protocolo. Para
gue as demais fungdes sejam
disponibilizadas, é necessario atualizar os
dados cadastrais do documento.

Processos

Documentos

Arquivos

Mala Direta

Geréncia

Manuais & Normas

Assinatura Digital

A funcao pré-protocolo estard disponivel
somente para as unidades protocolizadoras do
orgao.

Q Busca rapida. Ex.:(2021/12345/123)

Inicio > Documentos > Listagem

LR T0DOS v EIUEEEEE  CORRENTES R Classificagdo DAl

PESSOAI |_| MOSTRAR ANEXADOS ] DOCUMENTO DIGITAI

INTERESSADO(S):
PREPROTOCOLO

Acdes ‘

N
ALTERAR TIPC L OMENTAL:
CANCELAR A
PRIORIDADE BAIXA
ASSUNTO:
RECEBIDO
CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA:
= 001 - MODERNIZAGAO E REFORMA ADMIN

ANEXO0S:

@ A funcao pré -protocolo deve ser utilizada em situagbes em que se deve
receber a documentacéo e liberar mais rapidamente a pessoa que a entregou, de

modo que se possa finalizar o cadastro posteriormente.

RECEBER DISTRIBUICAO

A funcao receber distribuicao permite que o usuario receba a distribuicao que lhe

foi atribuida por outro usuario da mesma unidade organizacional.

PROCEDIMENTOS
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Modulo Documentos

1. Na pagina inicial, acesse a listagem
distribui¢cdes para recebimento do
combo documentos. Receber Distribuigio

Pré-Protocolo

Receber Extemo
Receber Tramitagdo
Relatérios

Restauragao Arquivo Digital
2. Em seguida, a listagem ira disponibilizar todos
os documentos que foram distribuidos e s
encontram-se pendentes de recebimento.

3. Para receber uma distribuicdo, o usuario podera informar o nimero de
protocolo ou marcar as caixas de selecao dos documentos desejados e clicar no
botdo receber distribuicao.

Q,  Busca rapida. Ex:(2021/12345/123) IKHON TECNOLOGIA - REQUISITOS  ~ Rg (2] @
Infcio > Documentos > Receber Distribuicao O
Inicio
Processos
INFORME O DOCUMENTO: 2023 92219
Documentos
Receber Distribui¢io
Arquivos
e ~

Mala Direta ] NUMERO DOCUMENTO INTERESSADO(S) DATA DISTRIBUIDO POR

Gerénci 2022/92219/000100
erencia ] oy OFICIO CIRGULAR SECRETARIA DA FAZENDA DO ESTADO DO TOCANTINS - SEFAZ 0171172022 16:50 WAGNER GAMA-IKHON

Manuais & Normas
Receber Distribuicso
Assinatura Digital

-
[ ]
]
o
]

&

@ Mesmo sendo distribuido para um usuario, o documento ainda fica disponivel
para os demais usuarios da unidade, podendo inclusive ser alterado, tramitado ou
expedido.

* NOVIDADE
LISTAGEM DE DISTRIBUICAO

A listagem de distribuicao permite que o usuério visualize apenas os documentos
que se encontram na carga pessoal, ou seja, serdo listados apenas os registros
distribuidos para ele, sendo possivel realizar qualquer acao sobre os mesmos.
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A s6D 2.0

Inicio
[
Documentos
Arquivos

Mala Direta
Geréncia

Manuais & Normas:

Assinatura Digital

Modulo Documentos

PROCEDIMENTOS

1. Na pagina inicial, no combo
documentos, acesse a listagem
distribuicdes.

2. Em seguida, serdo listados
todos os documentos que se
encontram na carga pessoal.

Q,  Buscarapida. Ex:(2021/12345/123)

Inicio > Documentos > Distribuigo

NUMERQ DE DOCUMENTO:

2022/92219/000100

NUMEROS DE DOCUMENTOS ADICIONAIS:
NAO HA REGISTROS ADICIONAIS PARA DISTRIBUIGAO

USUARIO: *

MOTIVO: *

PROVIDENCIA: *

Documentos

Alterar

Anexar

Arquivar

Arquivo Digital
Cancelar Expedigao
Cancelar Tramitagao
Comentar

Distribuir .—.
Emprestar

Expedigéo por lote

Follow-Up

IKHON TECNOLOGIA - Requisitos v ¥, @ @

PRAZO DE ATENDIMENTO:
DIAS DATA PREVISTA: j
DISTRIBUIDO POR DATA DA DISTRIBUICAQ PARA
'WAGNER GAMA-IKHON 01/11/2022 16:50

WAGNER GAMA-IKHON

MoTIVO PROVIDENCIA PRAZO DE RESPOSTA

ABRIR PROCESSO teste 20/11/2022

RECEBIDO EM

DESFEITO EM

DESFEITO POR

ATIVO

£

=



27 Recusados

Modulo Documentos

RECEBER EXPEDICAO

A funcao receber expedicao permite que o usuario receba documentos que foram
expedidos para o 6rgao de lotacao.
Funcao disponivel geralmente apenas para usuarios com perfil protocolo.

204

Documentos Correntes

0 Expedicéo p/ receber Obistribui(;ées

hado

2 Minutas 0 Sobrestamento esgotado

Inicio > Documentos > Receber Expedi¢ao U

O0000o0goggod

-
N

NUMERO

2017/23009/043356 (COPIA 017)

2017/25009/018728 (COPIA 030)

2017/13019/009446

2017/23009/054106 (COPIA 016)

2017/25009/024481 (COPIA 021)

2017/25009/026489 (COPIA 016)

2018/25009/000573 (COPIA 036)

2018/23009/001350 (COPIA 017)

2018/25009/000961 (COPIA 036)

2018/09069/004046 (COPIA 015)

3 Acompan|

&

3

Para receber

10

Para Assinar

DOCUMENTO

OFICIO CIRCULAR

OFICIO CIRCULAR

ATA

OFICIO CIRCULAR

OFICIO CIRCULAR

OFICIO CIRCULAR

OFiCIO CIRCULAR

OFICIO CIRCULAR

OFICIO CIRCULAR

OFICIO CIRCULAR

1. Na pagina inicial, no combo
documentos, acesse a listagem
receber expedicao.

2. Em seguida, a listagem ira
disponibilizar todos os documentos
que foram expedidos para o 6rgao e se
encontram disponiveis na unidade
protocolizadora.

TIPO DE REMESSA NUMERO DE REMESSA
EXPEDICAO DIGITAL 1 Pi
EXPEDICAO DIGITAL SN
EM MAOS S/n°
EXPEDICAO DIGITAL 1 Pl
EXPEDICAO DIGITAL S/N
EXPEDICAO DIGITAL S/N
EXPEDICAO DIGITAL SIN
EXPEDICAO DIGITAL 1 PI
EXPEDICAO DIGITAL SIN
EXPEDICAO DIGITAL 01

Receber Expedicdo Receber/Expedir O
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Modulo Documentos

A funcao receber externo permite que o usudrio cadastre novos documentos de
origem externa, ou seja, que nao pertencem ao ambito do Poder Executivo Estadual.

PROCEDIMENTOS

Inicio > Documentos > Receber Expedigao U

] NUMERO DOCUMENTO TIPO DE REMESSA NUMERO DE REMESSA

OJ 2017/23009/043356 (COPIA 017) OFiCIO CIRCULAR EXPEDICAO DIGITAL 1 Pi
] 2017/25009/018728 (COPIA 030) OFICIO CIRCULAR EXPEDICAO DIGITAL SN

J 2017/13019/009446 ATA EM MAOS s/n°

] 2017/23009/054106 (COPIA 016) OFiCIO CIRCULAR EXPEDICAO DIGITAL 1 PI
J 2017/25009/024481 (COPIA 021) OFiCIO CIRCULAR EXPEDICAO DIGITAL S/IN

] 2017/25009/026489 (COPIA 016) OFiCIO CIRCULAR EXPEDICAO DIGITAL S/N

J 2018/25009/000573 (COPIA 036) OFiCIO CIRCULAR EXPEDICAO DIGITAL S/IN

] 2018/23009/001350 (COPIA 017) OFiCIO CIRCULAR EXPEDICAO DIGITAL 1 Pi
J 2018/25009/000961 (COPIA 036) OFICIO CIRCULAR EXPEDICAO DIGITAL S/IN

] 2018/09069/004046 (COPIA 015) OFiCIO CIRCULAR EXPEDICAO DIGITAL 01

C Receber Expedicdo | Receber/Tramitar | Receber/Expedir Q

3. Para receber uma expedicdo, o usuario 4. A listagem receber externo disponibiliza
devera marcar as caixas de selecao dos também a opgdo de recusa. Para realizar tal agao,
documentos desejados e clicar no botao basta selecionar a caixa de selecdo e clicar no

receber expedicao. botao recusar.



Modulo Documentos

Pré-Protocolo

Receber Distribuigao

1. Pelo madulo documentos, acesse a
funcao receber externo.

Receber Exteno @@=

Receber Tramitagao

Relatérios

2. Preencha os campos necessarios e Restaurago Arquivo Digital

T G e i (g Tl (V1]
Tramitar

Incluir Documento

Inicio > Documentos » Receber Externo

PRIORIDADE: *
ASSUNTO: *
DATA DE DOCUMENTO: *

ance [[USHIRITE
28/02/2023 a

TIPO DE SUPORTE: *
DATA DE RECEBIMENTO: *

28/02/2023 a B e

REFERENCIA TIPO DE ACESSO: *
PORONDE | UNIDADE | UNIDADES
RAMITOU | ATUAL | DAEMPRESA

IDENTIFICAGAD: *
TIPO DE REMESSA: *

ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL: * CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: * NUMERO DE REMESSA *

: ¥ ]
GRUPO DE SEGURANGA.
e .

RESPOSTA AD:

REMETENTE: *

INTERESSADOS: *

NiOlDW\FchDo PRAZO RESPOSTA (DIAS):
DIAS m

PALAVRAS-CHAVE: *

g -

ARQUIVOS DIGITAIS: *

ARQUIVO: ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL: *
[ Escolher arquiva | Nenhum arquivo escolhido

Rl ADICIONAR

@ A funcao receber externo estard disponivel somente para a unidade
protocolizadora do dérgao.



RECEBER TRAMITACAO

A funcado receber tramitacao permite que o usuario realize o recebimento de

documentos que foram tramitados para a sua unidade organizacional.

PROCEDIMENTOS

1. No combo documentos da
pagina inicial, acesse a listagem
para recebimento.

2. Em seguida, o sistema
disponibilizara todos os documentos
que foram tramitados e se
encontram pendentes de
recebimento.

3. Para receber a tramitacao o usudrio
poderd informar o nimero de protocolo ou
marcar a caixa de sele¢ao do documento
desejado e clicar no botao receber.

Inicio > Documentos > Receber Tramitagdo Q

INFORME O DOCUMENTO: 2023 92219

O

(]

Pré-Protocolo

Receber Distribuigao

Receber Externo

Receber Tramitagao @=

Relatérios

Restauragao Arquivo Digital

Tramitar

O Receber/Arquivar | Receber/Distribuir | Receber/Expedir | Receber/Listagem | Receber/Tramitar

NUMERO DOCUMENTO INTERESSADO(S)

2022/92219/000133 ALVARA IKHON TECNOLOGIA

2022/92219/000135 ANEXO 1 IKHON TECNOLOGIA

2022/92219/000130 PORTARIA IKHON TECNOLOGIA

AOS CUIDADOS

ANDRE MUNIZ - IKHON

UNIDADE DE ORIGEM

TOCANTINS

TOCANTINS

FABRICA

Receber/Arquivar | Receber/Distribuir | Receber/Expedir | Receber/Listagem | Receber/Tramitar

D A recusa em receber a tramitacdo de um documento deve ser realizada, por
exemplo nos casos em que o arquivo digital ndo estd em concordancia com os dados
cadastrais do mesmo. Ex: nimero de identificacao diferente, tipos documentais

diferentes.

DATA

28/11/202211:31

28/11/202211:29

17/11/2022 14:48

ORIGEM: TODOS v

RECUSAR
O
U
O



Modulo Documentos

RELATORIOS

A funcao relatorios permite que por meio de parametros predeterminados,
conforme necessidade especifica, o usuario emita diversos relatérios.

7

PROCEDIMENTOS .
Pré-Protocolo

1. Pelo médulo documentos, acesse a
funcao relatérios.

Receber Distribuicao

Receber Externo

Receber Tramitagao

Relatorios .—‘

Restauracgao Arquivo Digital

2. O sistema ira disponibilizar diversos relatorios
para auxiliar na gestao dos documentos. Basta
selecionar o relatério desejado, informar os
parametros necessarios e clicar no botao
pesquisar. Todos os relatérios disponibilizarao os
recursos de impressao {pdf) e exportacao (excel).

Inicio > Documentos > Relatérios Q

£ ARQUIVO DIGITAL

Tramitar

SELECIONE O RELATORIO DESEJADO:

£ MINUTAS

£ ARQUIVO SETORIAL 1 NAO DISTRIBUIDOS

(1 CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA 1 NAO RECEBIDOS

] COMENTARIOS (1 PALAVRAS-CHAVE

1 CONTROLE DE PRAZOS (1 PRAZO DE ATENDIMENTO (TRAMITAGAO)
(] DESTINATARIO (1 PRAZO DE GUARDA

¢l DIGITALIZAGAO @l PRODUGAO

£1 DISTRIBUICAO (1 RECEBIMENTO EXTERNO

1 EMPRESTIMO (1 SOBRESTAR

{1 ESTATISTICAS £ TRAMITAGAO

(1 EXPEDIGAO EXTERNA

(1 EXPEDIGAO INTERNA

1 JUNTADA

1 DOCUMENTOS ASSINADOS

] TRAMITAGOES NAO RECEBIDAS - GERENCIAL
1 UNIDADE

1 VALIDADE DO SUPORTE



SOBRESTAR

A funcao sobrestar permite atribuir localizacdo de guarda do documento, a fim de
interromper ou suspender a contagem do prazo de conclusao até nova ordem ou

determinacao.

PROCEDIMENTOS

Ano TODOS v EJUELERS CORRENTES [ Classifice

[ ] pessoaL [ ] mosTRARANEXaDOS | | DOCUMEI

1. Acesse a listagem correntes do combo { Agdes "y
documentos, disponivel na pagina inicial. Localize o | Ao
. . . ALTERA
documento desejado, clique na barra de acao e ANEXAR
ARQUIVAR

€ necessario clicar no iconesobrestar.

ARQUIVO DIGITAL
AUTUAR PROCESSO
ASSINAR
CANCELAR

2. Para realizar o sobrestamento, basta informar um COMENTARIO

dos campos referentes a localizacao fisica do

COPIAR DADOS
DEFINIR ASSINATURAS

documento, o motivo/despacho do sobrestamento DISTRIBUIR

e clicar no botao sobrestar. O usuario podera definir
um prazo que o documento ficara sobrestado,
informando uma data no campo manter

sobrestado até.

MUMERD DE DOCUMENTO:

uuuuuu

ARMARIO:

MOTIVO/DESPACHD:

MANTER SOBRESTADO ATE

ETIQUETAS
EXPEDIR

GERAR COPIA
HISTORICO
PALAVRA-CHAVE
RESPONDER

SOBRESTAR )=

TRALaTAD —

.....

Dossié

INTERESSADO(S):
PRE-PROTOCOLO

TIPO DOCUMENTAL:
ACEIROS

ASSUNTO:
teste

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTIC
001 - MODERNIZAGAO E REFO

ANEXO0S:

& Visualizar

|/| No campo motivo/despacho €& importante informar o porqué o
sobrestamento esta sendo realizado, uma vez que, facilita a localizacdo do registro

em eventuais consultas posteriores.

DESFAZER SOBRESTAMENTO
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PROCEDIMENTOS

Inicio > Documentos > Listagem

O

e S‘US?QJ SOBRESTADOS - [y 'FJD ﬁ

LJ PESSOAL

[[] mosTrARANEXADOS || DOCUMENT

O DIGITAIS

INTERESSADO(S):
PRE-PROTOCOLO

2023/92219/000024
= TIPO DOCUMENTAL:
125 ACEIROS
PRIORIDADE BAIXA
AQQIINTN

nicio » Documentos »

NUMERO DE DOCUMENTO:

2023/92219/000024

2. Apos alterar a situagao, o sistema ird listar
somente os documentos sobrestados. Localize
o documento desejado, clique na barra de acao
e escolha a funcao desfazer.

3. Em seguida, para desfazer basta clicar no
botao desfazer.

Sobrestar

NUMEROS DE DOCUMENTOS ADICIONALS:

NAD HA REGISTROS ADICIONAIS PARA DESFAZER O SOBRESTAMENTO.

DATA DO SOBRESTAMENTO

28/2/2023

POR GRGAD

WAGHER GAMA-IKHON IKHON TECNOLOGIA - REQUISITOS

D/ Apés o vencimento dos prazos de sobres

1. Para desfazer o sobrestamento,
documentos e alterar a situacao da

caixa de listagem de correntes
para sobrestados.

Inicio > Documentos

> Listagem

INTERESSADO(S):
PRE-PR 0
1Po AL:
EMPRESTAR ACEIROS
PRIORIDADE BAIXA
ASSUNTO:

RECEBIDO teste

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA:
001 - MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

3 _

ESTANTE

MoDuULO PRATELEIRA ARMARIO CAIXA PASTA DOSSIE

teste 1225 2 445 45225 2 1

tamento, o sistema ird disponibilizar

uma listagem na pagina inicial, com todos os documentos com prazo de

sobrestamento esgotado.
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Modulo Documentos

TRAMITAR

A funcao tramitar permite que o usuario movimente um documento de uma
unidade organizacional para outra.

& INTERESSADO(S):
AHL hl SECRETARIA DA FAZENDA DO ESTADO DC
PROCEDIMENTOS Acdes
ALTERAR TIPG DOCUMENTAL:
ANEXAR OFICIO CIRCULAR
ARQUIVAR
) ARQUIVC DIGITAL ASSUNTO:
1. Acesse a listagem correntes do combo AUTUAR PROCESSO CADASTRO DA INSCRIGAO GENERICA DO
documentos, disponivel na pagina inicial. CANCELAR
) ! . COMENTARIO CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA:
Localize o documento desejado, clique na COPIAR DADOS 001 - MODERNIZAGAO E REFORMA ADMIt
barra de agéo e escolha a fungao tramitar. DISTRIBUIR
ETIQUETAS ANEX0S:
EXPEDIR -
GERAR COPIA
HISTORICO
2. Para tramitar um documento, selecione PALAVRA-CHAVE
) . K RESPOMNDER INTERESSADO(S):
uma unidade de destino e o motivo da SOBRESTAR | IKHON TECNOLOGIA
tramitacéo, informe um despacho e clique

no botao tramitar.

nicio » Documentos » Tramitagia
NUMERD DE DOCUMENTO:

PRIORIDADE *

DESTINO

UNIDADE DE DESTING: A0S CUIDADOS DE

=

PRAZD DE ATENDIMENTO:

DIAS DATA PREVISTA j_,

oPgies:

@ Prazo de atendimento indica a unidade de destino que devera responder o
documento dentro do prazo estipulado. Documentos tramitados com prazo,
constarao na listagem follow-up.
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Préton

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

© IKHON TECNOLCGIA
www.ikhon.com.br




