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1. Introducao

Para gerenciar os documentos oficiais, a Academia Estadual de Seguranca Publica
do Ceara disponibiliza aos servidores e colaboradores o GeraDoc (Sistema
Gerenciador de Documentos). Trata-se de um sistema eletrénico web que funciona
como editor e gerenciador de documentos oficias padronizados.

De forma geral, as institui¢oes publicas ou privadas sdo compostas por um namero
elevado de departamentos, como diretorias, coordenadorias, assessorias, células e
nucleos. Nessa diversidade de setores é comum existir dificuldade em gerenciar, encontrar
e manter as informacoes presentes nos diversos tipos de documentos, principalmente
garantir caracteristicas importantes delas, como sua confidencialidade, integridade e
disponibilidade.

Cada tipo de documento possui caracteristicas proprias: tamanho de fonte,
espacamento entre linhas, posicio de data, bordas, cabecalho, rodapé, numeracao,
paginacdo e assinatura do remetente. Ou seja, a estrutura de um oficio é diferente da
estrutura de um despacho, por exemplo.

O GeraDoc permite que qualquer utilizador crie documentos oficiais padronizados.
Por meio do sistema, além de criar o documento, é possivel verificar suas versoes
anteriores, anexar arquivos digitalizados, acompanhar a tramitacao, cadastrar alertas para
acompanhamento, realizar pesquisas textuais nos documentos produzidos pelos demais
utilizadores do sistema, entre outras acoes.

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do GeraDoc e ¢é destinado aos
servidores e colaboradores dos 6rgaos e entidades que usardo o sistema para produzir
documentos oficias padronizados. Desejamos uma excelente leitura e nos colocamos a
disposicdo para novos esclarecimentos sobre a utilizagdo do GeraDoc.
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Fundamentacao legal

« Lei n° 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011 - Lei Federal de Acesso a
Informacao;

« Lei n° 15.175, sancionada em 28 de junho de 2012 - Lei Estadual de Acesso a
Informacao;

» Decreto N°© 29.227, de 13 de marco de 2008 - Politica de Seguranca da Informacao;

» Decreto N° 29.255, de 09 de abril de 2008 - utilizacao de software livre nos 6rgaos e
entidades estaduais;

o Manual de Identidade Visual do Governo do Estado do Ceara

Objetivos do sistema

o Facilitar a criagdo de documentos oficiais padronizados nos diversos setores de
institui¢oes governamentais;

« Padronizar e manter as formas dos documentos;

« Controlar as numeracoes;

« Preservar as informacoes;

 Controlar niveis acessos e tipos de permissoes;

« Possibilitar pesquisas textuais nos contetidos dos documentos produzidos;
« Armazenar anexos digitalizados;

« Reduzir os custos com impressoes;

« Emitir relatorios estatisticos de uso;

)



4. Orientacoes gerais
4.1. Cadastro de usuario

O cadastramento de servidores no GeraDoc ocorre da seguinte maneira:

1. Para solicitar o cadastro de um novo usudrio, o responsavel pelo setor deve enviar
um e-mail para suporte@aesp.ce.gov.br contendo as seguintes informacoes:

a. Justificativa;

b. Nome e sigla do setor;

c. Nome completo do usuario;

d. CPF do usuério;

e. Contatos do usuario (telefone e e-mail);

2. A Coordenadoria de Tecnologia da Informac¢ao da AESP cadastra o novo usuério
com perfil de redator.

3. Ao ser cadastrado, o usuario receberd um e-mail com uma senha provisoria. Para
acessar o GeraDoc pela primeira vez, ele deve fornecer seu proprio CPF e a senha
fornecida por e-mail. No primeiro acesso, recomendamos que ele mude sua senha

pessoal.

4.2. Requisitos

Para acessar o GeraDoc, o utilizador precisa atender os seguintes requisitos:
1. Estar cadastrado (veja item 4.1);
2, Utilizar notebook ou computador de mesa conectado a internet;

3. Ter instalado no notebook ou computador um programa navegador de internet,
recomendamos o uso do “Mozzilla Firefox, versao 44 ou posterior”. Este guia foi
elaborado para ser empregado nele;


mailto:suporte@aesp.ce.gov.br?subject=Suporte%20GeraDoc
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4.3. Primeiro acesso

No primeiro acesso, é necessario adicionar o Certificado SSL.
Os passos seguintes sao baseados no navegador “Mozzilla Firefox, versao 44":

1. Acesse o site http://geradoc

2. Voce sera redirecionado para o endereco https, com certificado ssl;

3. Clique no botao “Avancado”;

& Conexdo nSo segura B

€ ) © | httpsyigeradoc € || Q Pesqusa "ED I AO G

# Suaconexdondo ésegura

O proprietério do geradoc configurou seu site incorretamente. Para
proteger suas informagdes de serem roubadas, ¢ Firefox ndo pode
conectar a este site.

Saiba mais

o



http://geradoc
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4. Em seguida, clique em “Adicionar excecao”;

% Suaconexdondo ésegura

O proprietério do sistemas.cb.ce.gov.br configurou seu site
incorretamente. Para proteger suas informagdes de serem roubadas, o
Firefox ndo pode conectar a este site.

Saiba mais...

O servidor sistemas.cb.ce.gov.br usa um certificado de seguranga invalido.
O certificado ndo é considerado confidvel porque é autoassinado.
; (Cddigo do erro: sec_error_unknown_issuer)

Adicionar excegdo...

5. Depois disso, certifique-se que a caixa “Salvar esta excecao permanentemente”
esteja selecionada e, em seguida, clique em “Confirmar exce¢ao de seguranca”;

Vocé ira substituir o modo como o Firefox identifica este site.

nunca solicitardo a vocé

7 ' _ Bancos, lojas e outros sites publicos leg
LSS que faga isso.

Servidor
Enderego: https:{/sistemas.cb.ce.gov.or/geradocom/ ererif_ivcavrr genificago

Status do certificado

Este site tenta identificar-se com informag&o invélida. Exibir.

Identidade desconhecida

O certificado ndo é considerado confidvel porgue ndo foi verificado por uma
autoridade reconhecida usando uma assinatura segura.

Salvar esta excegdo permanentemente K

Confirmar excegdo de seguranga Cancelar
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6. Na caixa “Login”, insira o namero de seu CPF e a senha proviséria que vocé
recebeu por e-mail ou telefone. Entao, clique em “Entrar”;

! GOVERNO o

24/03/2016, quinta-feira %

AESP|CE =

ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANGA Informe o CPF
PUBLICA DO CEARA

ESTADO o CEARA

Informe a senha

GeraDoc ‘Q“"

Sistema Gerenciador de Documentos

Versdo 2.8

Melhor visualizado com:
) moxills
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4.4. Alterando a senha de acesso

E importante lembrar que:
I. Asenha é de uso pessoal e intransferivel;
II. O usuario pode responder por toda atividade executada por meio de sua

identificacdo.

Siga os passos:

1. Clique em “Perfil”, localizado no menu, em seguida, clique em “Minha senha”.

w AES? - GaraDoc =+
@ | Q fesquisar - o=

- nitps (/geradociindex. php/documenta

- m )Sobre  EJFakconosco O Sair

QEntrada@d | &Meusdocumentos i Setor:  CTUCOGAF/AES| & Meu cadestro

4, Minha senha
Icdentificagio Assunto o riaco em Agkc

AN’ EXEMPLO DE DOCUMENTO JOSE ANTONIO 16 | O Vausicar  [FBporiar o7 Arerar
CTVCOGAF/AESP < 3] &
CIN°1

AN y T 3 ™ 2 5
CTVCOGAF/AESP EXEMPLO DE COMUNICAGAQ INTERNA ARSO LEME 28/03/2018 i Vmalear  [HExportar 7 Aborar | () Plbilco €3 Cancalar
OFN°1 = -

b7 m >
CTVCOGAF/AESP EXEMPLO DE OFICIO RSO LETE 250032016 | [ Vewslar  [MExooriar o7 Aeesr i@ Pibioc () Canosiar
€ registros ontre CTEFIED o €FEEID

2. Preencha os campos e clique em “Salvar”.

* Senha atual: Senha atual
* Nova Senha: Nova Senha
* Confirmagéo: Confirmagao

- Ll

10
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5. Tela de inicio

Apos efetuado o login, ao entrar no sistema o usudrio ird se deparar com a tela

principal. Por padrao, na tela principal sdo listados todos os documentos do seu setor
criados nos altimos 12 (doze) meses.

Dentre os principais elementos dessa tela podemos destacar o menu principal, o
menu secundario, a lista de documentos e seus respectivos botoes de acao.

w AESP - GeraDoc »

\+
€

nttps://geradoc/index.php/documents

€ | Q Pesquisar

Usuéirio: TARSO LEITE

Nivel: adminiatrador

- GeraDoc
Documentos :
Versio 2.8
HnL1cA DO CEARD
B Repositdri L Acmin v /FFer +~ ALPefi~ (Sobre [AFaleconosco (O Sair
Qentada@) & Meusdocumentos Il Setor:  CTICOGAF/AESP Q Pesquisa
Identificagio Assunto Autor Criaco em Agdo
o

g[N z JAESP EXEMPLO DE COMUNICACAD INTERNA TARSO LEITE 24/03/2016 L Visualizar | [5 Exportar | 7 Aterar i Plblico €3 Cancelar

OF N°1 EXEMPLO DE OFICIO TARSO LEITE 24/03/2016

CTICOGAF/AESP

() visualizar | [ Exportar | 7 Amerar (@ Pibiico ) Canceiar

[2 YRR ETN 26/03/2015 LY 26/08/2016

Para retornar a esta tela, clique a qualquer momento no menu “Documentos” e, em
seguida, em “Lista”.

11



6. Regras de controle

I. Assim que um documento é produzido ele se torna puablico para consulta e:

a.

os demais utilizadores do sistema podem visualizar o contetdo, que fica
disponivel para pesquisas;

o autor pode alterar, cancelar ou tornar o documento privado;
uma vez tornado privado, apenas o autor pode ter acesso ao documento;

o processo de tornar o documento privado pode ser desfeito ao clicar no
botao “Privado”;

documentos privados nao podem ser tramitados, uma vez que pelo
menos um dos funcionarios do setor de destino tera acesso ao
documento tramitado, por meio do GeraDoc ou fisicamente.

II. Os usuarios do mesmo setor do autor, a critério do chefe, também podem
alterar o conteddo do documento produzido pelo autor original, basta que o
responsavel pelo setor solicite (ver item );

ITI.Quando um documento é cancelado:

a.
b.

C.

d.

ele deixa de ser publico;
seu conteudo nao pode ser pesquisado;

nem mesmo o autor pode alterar um documento cancelado, apenas
visualizar seu contetido para possiveis referéncias;

a acao de cancelamento nao pode ser desfeita.



As acOes de tornar um documento publico, privado e cancela-lo estdo disponiveis
na coluna “Ac¢ao”, da lista de documentos, conforme ilustrado nas figuras abaixo:

Este documento é piiblico (&

Outras pessoas podem encontrar este
documento e ver seu contelido. Clique
para mudar.

4 Visualizar j Exportar Alterar | (&) Pablico | €3 Cancelar

(e

Documento privado |-

Pessoas de outros setores nao podem
encontrar este documento e apenas
vocé pode ver seu contetdo. Clique
para mudar.

) Visualizar 5] Exportar = .7 Alterar *.Y| Privado | €3 Cancelar

7. Auditoria e resiliéncia

I. Todas as acoes de criacdo, alteracao, visualizacao, exportagao, cancelamento e
pesquisa sao armazenadas para possiveis auditorias;

II. Os registros das acOes de cada usuario sao armazenados por um periodo
minimo de 1 (um) ano, ou a critério do administrador do sistema;

III.Periodicamente, sdo realizadas copias de seguranca do sistema por completo,
incluindo o banco de dados;

13
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8. Criando um documento

1. Na tela inicial do sistema, clique no botao “Novo”;

w AESP - GoraDoc x|+

< nttgs://geradoc/index.php/documento € | Q Pesquisar el =] + & OQ- =

Usuéirio: TARSO LEITE

Nivel: agministrador X 03n-52m:47s restantea. 4 re3
AESP|CE Document SamDoc
locumentos VersSo 28
........................
mu €4 00 CEA
DDoc.xmamos £ Admini - F + RPefi~ (Sobre [AFaleconosco () Sair
EXTCN QEntrada@ | & Meusdocumentos | ffil Setor. | CTUCOGAF/AESP Q Pesquisa
ficagio Assunto Autor Criaco em Agéo
g'Tw" s EXEMPLO DE COMUNICACAD INTERNA TARSO LETE 240032016 O Visualzar | [ Exportar | 7 Aterar (@ Plblco € Cancelar
OFN°1 EXEMPLO DE OFiCIO TARSO LETE 24/03/2016 ) Visuakear [T Exportar | .7 Anerar (i Pibico €3 Cancelar
CTICOGAF/AESP =

[> PR O 26/03/2015 T 26/08/2016

2. No painel “Informacdoes do Documento”, perceba que os campos de

preenchimento obrigatorio estao destacados com asterisco vermelho (*). Comece
selecionando um remetente;

L J AES®P - GraDoc =+

3 nitps: (/geradociindex. php/documento /add

@ AES!?.! ¢k

@ | Q fesquisar 1Ee Y A6 =

Mivel acministrador X 03Ncd8on 18y restares.

-3 L . /T «  LPefi~ (Sobre EAFaeconosco (O Sair

Informagbes do documento

* Remetente SELECIONE UM REMETENTE

Setor
Assinatura

* Tipo SELECIONE UM TIPO - * Data 250312016

* Assunto

-]

14
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2. Apo6s selecionar o remetente, os campos “Setor” e “Assinatura” serdo
automaticamente preenchidos com os dados do remetente;

3. O campo "Data" traz por padrao a data atual. Caso queira mudar, basta clicar sobre
o campo e escolher o dia;

Informagoes do documento

* Remetente TARSO DE CASTRO GONGALVES LEITE - (2]

Setor ATI/CBMCE

Assinatura TARSO DE CASTRO GONCALVES LEITE - MAJ BM
ORIENTADOR DA CELULA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQO
* Tipo SELECIONE UM TIPO v * Data 12/03/2016 k‘
* Assunto [ Marcgo LU10 e J
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
T ——————— 1| 2 3| 4 5 p—
6 7 8 9| 10| 11| 12

13) 14| 15| 16| 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27| 28| 29| 30| 31

4. Em seguida, escolha um tipo de documento no campo "Tipo";

Informacoes do documento

* Remetente TARSO DE CASTRO GONGALVES LEITE >

Setor ATI/ICBMCE

Assinatura TARSO DE CASTRO GONCALVES LEITE - MAJ BM
ORIENTADOR DA CELULA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
* Tipo SELECIONE UM TIPO v E * Data 12/03/2016
* Assunto
T ——— e

15
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5. Ao escolher um tipo de documento, surgirdo os campos especificos do tipo

selecionado;

6. Informe o “Assunto” e, caso necessario, preencha o campo “Referéncia”;

Informacgdes do documento

* Remetente TARSO DE CASTRO GONGALVES LEITE -
Setor ATI/ICBMCE

Assinatura TARSO DE CASTRO GONGALVES LEITE - MAJ BM
ORIENTADOR DA CELULA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

* Tipo OFicIO > &/ * Data 12/03/2016

* Assunto Exemplo de Oficio

Referéncia Comunicagao Interna N° 1/2016 - ATI/CBMCE

Q  pesquisa textual

* Para “@CMIQO-FONB B I USx x LH
\

Esta sessao expira em 03h:40m:37s

* Redagdo
H@Codlg&Fome]i;; @@ G|(B I USXSX L= ==|¢# = ::=|a@M
[ s &




7. O campo “Para" pode ser preenchido utilizando a pesquisa textual, digitando parte
do nome do destinatario e clicando em uma das opcoes que surgirem. Ou
diretamente, de acordo com os dados do destinatario do documento;

Q  pesquisa textual k

' [ CodigoFonte B I U § x, x* T,

A
Q | jul 5
@ ¢ Allma. Sra. k—'
—== Juliany Freire de Oliveira Leite - Capitd QOBM .
Assessora de Comunicacdao do CBMCE
body A
Q  pesquisa textual
j [@d codigoFonte | B I U & x. x* T, = = = =
. Vocé pode
A Ilma. Sra. &f"‘" editar
Juliany Freire de Oliveira Leite - Capita QOBM ‘
Assessora de Comunicagdao do CBMCE
body 4

17
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8. Fique atendo ao relégio que mostra o tempo restante de sua permanéncia no
sistema;

Esta sessao expira em 03h:07m:26s

9. Em seguida, preencha o campo “Redacao”. O corretor ortografico vem ativado por
padrao. A barra de ferramentas traz botdes com os recursos mais comuns, como
formatacao de fonte, alinhamento, marcadores, inserir figuras e tabelas;

* Redagao

[ Codigo-Fonte | Hm BE | B I USXx ¥ L|lz2= == £4#% 1 :3 @0
Ta.. - || A- BY- l"ﬁ}'l

Senhora Assessora,

Vivamus rutrum mauris eu nisl rutrum, non varius felis porta. Donec lacinia lorem vitae tortor
euismod iaculis. In consectetur nibh eu convallis scelerisque. Fusce ac auctor quam, non sodales
ante. Phasellus sed ligula aliquet, eleifend eros sit amet, venenatis neque. Nunc eget nibh eu eros
malesuada blandit. Aenean at purus id lacus vulputate porta. Aliquam nec mi eget justo faucibus
lacinia eget nec arcu. Integer laoreet, mi eget ultricies varius, dui nulla aliquet ligula, eu semper
metus nunc a ante. Vestibulum dictum laoreet libero quis molestie. Fusce sollicitudin ultricies
tempus. Phasellus aliquam orci lacus, non tempus arcu cursus at. Vivamus consectetur ex sed purus
ullamcorper, a pellentesque purus vulputate.

Atenciosamente,

body 4

10.Por fim, apos redigir seu texto, clique no botao “Salvar”;

X Cancelar V\\

18
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9. Visualizando um documento

9.1. Acoes na tela de visualizacdo

Apds o documento ser criado, o sistema disponibiliza uma pré-visualizacao de
como o sera seu aspecto ao ser impresso.

<+ Voltar [ Exportar 7 Alterar < Tramitacio AT RS i Alerta  § Anexos

@) AESP|CE B oo

Secretaria da Seguranga Piblica

ACADEMIA ESTAUAL DE SEGURANGA 4
PEMIA Sara A et ¢ Defesa Social

FUBLICA DO CEARA

Oficio N° 1/2016 - CTI/COGAF/AESP
Fortaleza, 25 de margo de 2016.
A Vossa Exceléncia
Sr. JOSE HERLINIO DUTRA - CEL. PM
Diretor Geral da AESP/CE

Assunto: Exemplo de Oficio

Referéncia: Outro documento qualquer
Senhor Diretor,

Sed dignissim lorem et ornare facilisis. Aenean posuere aliquam tortor, nec tempus nibh
porta ut. Vestibulum consequat mauris odio, sit amet aliquet elit pretium eu. Aenean
dictum volutpat felis, quis gravida nulla aliquet tristique. Donec est ante, ultricies vitae
rhoncus sit amet, mattis eu sapien. Integer pulvinar, ex ac pellentesque tincidunt, nisi
mauris imperdiet justo, iaculis laoreet sem dui at eros. Sed bibendum dignissim nunc sit
amet finibus. Praesent libero est, tempor ac nisi at, suscipit pellentesque massa. Duis lorem

odio, consectetur sit amet dolor a, rhoncus pellentesque tortor.

Respeitosamente,

TARSO DE CASTRO GONCALVES LEITE - MAJ BM
ORIENTADOR DA CELULA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANGA PUBLICA DO CEARA - AESP/CE
Av. Presidente Costa ¢ Silva, 1251, Mondubim, Cep: 60761-505
Fone/Fax: (85) 3296-0469 - Fortaleza, Ceard
OF N° 1/2016 - CTHCOGAF/AESP

pégina x de x

19
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Nessa tela, além da visualizacdo prévia do documento, também estdao disponiveis

botdes com agoes especificas.

1. O botao “Voltar” ir4 direcioni-lo para a tela inicial com a lista de documentos

produzidos;

2. O botao “Exportar” gera o arquivo do documento no formato PDF. Recomendamos

efetuar o download, antes de imprimi-lo;

3. Obotao “Alterar” ira direciona-lo para a tela de edicdo do documento;

4. Ao clicar no botao “Versoes” sera apresentada a tela de histérico do documento, com
as ultimas versoes salvas;

item

37

36

35

34

Data

12/03/2016 20:23:40

12/03/2016 20:22:55

12/03/2016 20:22:08

12/03/2016 20:21:25

Acgoes

_J Visualizar texto completo

-4 Visualizar texto completo

-4 Visualizar texto completo

_), Visualizar texto completo

5. Ao clicar no botao “Tramitacao” sera apresentada a tela de Tramitacdo, que sera

detalhada posteriormente neste guia;
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6. Ao clicar no botao “Carimbo”, serd mostrado um menu com os carimbos
disponiveis, selecione quantos carimbos forem necessarios;

< \Voltar 5 Exportar 7 Alterar &% Carimbo « “Iena Q Anexos

AESP|CE

ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANCA
POBLICA DO CEARA

Oficio N° 1/2016 - CTI/COGAF/AESP

A Vossa Exceléncia
Sr. JOSE HERLINIO DUTRA - CEL. PM
Diretor Geral da AESP/CE

Assunto: Exemplo de Oficio

Referéncia: Outro documento qualquer

Senhor Diretor,

De pagina v

De 2* Via

De confidencial v 2 P2 A\
o CEARA

De urgente guranga Pablica 3

Fortaleza, 25 de margo de 2016.

A

[ A

IDET 'ClAL]

N
«

CONI

4

 —

7. O botao “Alerta” abre uma janela para cadastro de Alertas no documento, que sera
detalhada mais a frente.

8. O botao “Anexo” abre uma janela para a inclusao de anexos no documento, que sera
detalhada posteriormente;
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9.2. Elementos do documento

No Geradoc, Os elementos que compoem o documento e suas posi¢oes variam de
acordo com o tipo de documento.

I
Y "S:_g'aféi_\__\
Cabecalho . e :
.. 1 P 'VERNO po ! ‘
definido pelo B AESP | CE E3 Fomo o Ceart,. —
admlnIStrador do ) ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANGA s';"';""’";"’.’ f"""'"“' Pabllca il e
- #UBLICA DO CEARA « Defesa Social
sistema
| Oficio N° 1/2016 - CT/COGAF/AESP
Fortaleza, 25 de margo de 2016.
Identlflcagao A Vossa Exceléncia
do documento :
Sr. JOSE HERLINIO DUTRA - CEL. PM "
) Local e dat Area dos
Diretor Geral da AESP/CE ocal e data — carimbos
Destinatario = |
Assunto: Exemplo de Oficio g
—
| Referéncia: Outro documento qualquer =
I
=
Campos de Senhor Diretor, =
texto curto ==
o
Sed dignissim lorem et ornare facilisis. Aenean posuere aliquam tortor, nec tempus nibh ,._'-
porta ut. Vestibulum consequat mauris odio, sit amet aliquet elit pretium eu. Aenean g
Campos de texto dictum volutpat felis, quis gravida nulla aliquet tristique. Donec est ante, ultricies vitae E
longo rhoncus sit amet, mattis eu sapien. Integer pulvinar, ex ac pellentesque tincidunt, nisi ﬂ
mauris imperdiet justo, iaculis laoreet sem dui at eros. Sed bibendum dignissim nunc sit :__
amet finibus. Praesent libero est, tempor ac nisi at, suscipit pellentesque massa. Duis lorem
odio, consectetur sit amet dolor a, thoncus pellentesque tortor.
Respeitosamente,
TARSO DE CASTRO GONCALVES LEITE - MAJ BM Remetente
ORIENTADOR DA CELULA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
z 0 ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANGA PUBLICA DO CEARA - AESP/CE Ildentificador
COdIgO QR Av. Presidente Costa ¢ Silva, 1251, Mondubim, Cep: 60761-505 péginax de x ..
Fone/Fax: (85) 3206-0469 - Fortaleza, Ceard de paginas

OF N” 12016 - CTUCOGAF/AESP

Rodapé definido pelo
administrador do sistema
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9.3. Codigo QR

O codigo QR (sigla do inglés Quick Response) é um codigo de barras com duas
dimensoes que pode ser lido por um smartphone equipado com camera.

No documento produzido pelo GeraDoc, o codigo QR é um elemento fornecedor de
dois atributos basicos da seguranca da informacao, sua integridade e a autenticidade.

Ao escanear o codigo QR impresso em um documento produzido pelo GeraDoc
podemos conferir outras informacdes do documento, como o autor, a data e a hora da
altima versao.

Siga os passos:

1. Instale um aplicativo leitor de c6digo QR em seu smartphone (para dispositivos
Android, remendamos o QR Droid);

2. Apoés instalado, abra o aplicativo e aponte a camera para o cédigo QR impresso
no documento;

3. Aguarde o resultado do escaneamento;



10. Tramitacao

Ao clicar no botao “Tramitacao”, disponivel na visualizacdo do documento (ver item
9), sera apresentada a tela de Tramitacao a seguir:

Detalhes do documento

Documento OF N° 1 - ATI/CBMCE () Visualizar

Assunto  Exemplo de Oficio
Origem ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

A llma. Sra.
Destino informado Juliany Freire de Oliveira Leite - Capita QOBM
no documento Assessora de Comunicagdo do CBMCE

Envio
Setor de destino SELECIONE O DESTINO v
Histérico da tramitagdo
Data do envio Remetente Destino Data do recebimento Recebedor

O painel “Detalhes do documento” contém as informacoes basicas para realizar a
tramitacdo. Ao clicar no botao “Visualizar”, vocé sera direcionado para a tela de

visualizacao do documento;
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10.1. Tramitando um documento

Para tramitar o documento selecionado, basta fazer o seguinte:

1. No painel “Envio” selecione o “Setor de destino” correspondente ao “Destino
informado no documento”, em seguida, clique no botao “Enviar”;

2. Apbs clicar no botao “Enviar”, o painel “Historico da tramitacdo” é alimentado com
os dados da acao;

Histérico da tramitagao
Data do Data do
envio Remetente Destino recebimento Recebedor
12/03/2016
21:40:21 TARSO DE CASTRO GONCALVES LEITE ASSESSORIA DE COMUNICAGAO / 3¢ Cancelar
T — ——————

3. A tramitacdo pode ser cancelada enquanto o documento nao for recebido no
destino, para isso, basta clicar no botao “Cancelar”;

10.2. Recebendo um documento tramitado

Quando um documento é tramitado, o alerta abaixo aparecera para os funcionarios
do setor de destino, na tela inicial do sistema. Note que esta é a perspectiva do
usuario pertencente ao setor de destino do documento.

Atencao !

Existem documentos aguardando recebimento!

Escolha uma das agdes nos botoes abaixo:

© Suspender este aviso & Verificar caixa de entrada

T — T
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Clicando no botao “Suspender este aviso” fard com que o alerta desapareca até o
préximo login do usuério.

Ao clicar no botao “Verificar caixa de entrada”, o usuario tera acesso a Caixa de
Entrada de documentos tramitados, ilustrada na figura abaixo:

Usudrio: TARSO LEITE X 03n:57m:458 restames.

e
1 GeraDoc
. Caixa de entrada e
/ Vers3o 2R
ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANCA
PORLICA DO CEARA &
[ oocumentes - [ ¢ 6 £ A ¢80 ~  FF v LpPei- (Sobre []Faleconose
Este documento fal tramitada para o
4= Vcltar seu setor. Clique neste botao apenas Pesquisar
se estiver com o documento em maos.
ltem Data do envio Documento Para Assunto Caso ndo esteja, verifique com os
demais membros do seu setor.
A Vossa Exceléncia ’
26/03/2016 OF N°1 Sr. JOSE HERLINIO DUTRA - CEL. PM _
3 o da Ofici ¢ i  Acusar recebimont
14:11:40 CTI/COGAF/AESP  Diretor Geral da AESP/CE it iAo i) b

Total de registros: [JEl

Perceba que ao repousar o cursor sobre o botao “Acusar recebimento” é mostrado
um baldao com o seguinte aviso:

Atengdo /)

Este documento foi tramitado para o
seu setor. Clique neste botao apenas
se estiver com o documento em maos.
Caso néo esteja, verifique com os
demais membros do seu setor.

@RYTENEg Acusar recebimento
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Ao clicar no botao “Acusar recebimento” o usuério estard confirmando que o
documento fisico chegou ao destino.

Usudrio: TARSO LEITE : aIming X 03n:54m:468 restames.

AESP|CE | entrada CEDoc
| Caixa de Vers3o 2.8

ACADEMIA E5TADUAL DF SEGURANCA

PURLICA DO CHARL

[ Documentes + T F & A cdo v A v+ RvPefilv (hScbre [AFaeconosco O Sair
= Vekar pesquisa textual
Itam  Data do envio Documento Para Assunto Agdes
A Vossa Exceléncia
28/03/2016 OF N°1 Sr. JOSE HERLINIO DUTRA - CEL. PM =
LR P CTICOGAF/AESP | Diretor Geral da AESPIGE Exbaiode Onco (4 Vaualzar | 3C Destarerrecenments

Total de registros: Il

O usuério recebedor pode cancelar o recebimento, para isso, basta clicar no botao
“Desfazer recebimento”.
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Clicando no botao “Tramitacao”, sera mostrada a mesma tela de tramitacao do

Detalhes do documento

Documento OF N° 1 - ATI/CBMCE () Visualizar

Assunto  Exemplo de Oficio
Origem ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

A llma. Sra.
Destino informado Juliany Freire de Oliveira Leite - Capita QOBM
no documento Assessora de Comunicagdo do CBMCE

Envio
Setor de destino SELECIONE O DESTINO v
Histérico da tramitagdo
Data do Data do
envio Remetente Destino recebimento Recebedor
12/03/2016 TARSO DE CASTRO ASSESSORIA DE 12/03/2016 JULIANY FREIRE DE
21:40:21 GONGCALVES LEITE COMUNICAGAO 23:01:35 OLIVEIRA LEITE

documento, agora, com o historico atualizado com os dados de recebimento, conforme a
figura abaixo:

Depois disso, 0 documento pode ser novamente tramitado repetindo-se o processo
descrito no item 10.1 deste guia;
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11. Alertas

O GeraDoc possibilita que sejam cadastrados alertas nos documentos criados. Para
1SS0, siga 0s passos:

1. Na tela inicial do sistema, escolha um documento e clique no respectivo botao
“Visualizar”;

2. Na tela de visualizacao do documento clique no botao “Alerta";

< \Voltar ~ [jExportar .7 Alterar &5 Carimbo v @ Alerta | Anexos

3. Preencha os campos na janela “Adicionar alerta” e clique no botao “Salvar";

Adicionar alerta

Leia-me!

Para adicionar um novo alerta para este documento, preencha os cambos abaixo:

Data: Hora:

Informe a data Informe a hora
Motivo:

Motivo

29
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4. Apos cadastrar o alerta, o GeraDoc podera lhe avisar através de duas maneiras;

a. Caso esteja na tela inicial do sistema, com a seguinte janela:

< Alerta agendado para 13/03/2016 as 00:07

Motivo: Exemplo de alerta

Contetido do documento:

Oficio N° 1/2016 - ATI/CBMCE

Fortaleza, 12 de margo de 2016.
Allma. Sra.

Juliany Freire de Oliveira Leite - Capita QOBM
Assessora de Comunicagdo do CBMCE

Assunto: Exemplo de Oficio
Referéncia: Comunicagao Interna N° 1/2016 - ATI/CBMCE

Senhora Assessora,

Vivamuig riitriim maiiris a1 nigl ritriim  non varing felis narta Nnner lacinia Inrem vitas tartar atieamnd iaciilia In cansantetiir nihh el

Qual das agdes abaixo deseja executar?

JK Encerrar o alerta

Data 13/03/2016 Hora Descreva aqui o motivo da conclusdo do alerta

Descreva aqgui o motivo do novo alerta

b. Caso esteja em qualquer outra tela do sistema, com o seguinte aviso:

<4 Aviso de alerta

Vocé tem alertas
aguardando sua agao.

Verificar alertas
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5. Para reagendar o alerta, clique no botao “Alertar novamente”, contido na tela

«, n

descrita na letra “a" acima;

6. Para encerrar o alerta do documento, basta clicar no botao “Encerrar o alerta”
descrever a conclusao;

e

7. Todos os alertas cadastrados fiam disponiveis para consulta, alteracao e exclusao
e estdo acessiveis clicando no menu “Documentos”, em seguida em “Alertas”,
conforme ilustrado na figura abaixo:

Usudirio: TARSO LEIE X 03n:40m:575 restarmes, ] e e ank
—
AESP|CE Nertas Lo
4 Vers3o 28
:::;"E!:v:gy"‘:.ihg OF SEGURANCA
LSS P Repositorio £ Administragao +  /Ferramentas v R Perfil v+ (Sobre £ Faleconosco () Sair
= Lista pasquisa textual
+ Novo
T s P Data do alerta Motivo Conclusao AgBes
&Q Calxa de Entrada 20/03/2016 - 10:00 EXEMPLO &7 Atorar 3¢ Doetar
2 Alertas
Total de registros: (L
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12. Repositorio de anexos

No GeraDoc, cada setor possui um repositério para o armazenamento de anexos
que irao compor os documentos. A capacidade de armazenamento é definida pelo
administrador do sistema e pode variar de acordo com a disponibilidade da infraestrura
instalada. O espaco é compartilhado entre os funcionarios de um mesmo setor.

E permitido o envio de qualquer arquivo de documento, planilha
eletronica, apresentacao e os arquivos nos formatos PDF. Nao sao permitidos
arquivos de midia, como filmes ou musicas, nem arquivos executaveis.

Clique no botao “Repositério” para acessar o repositorio do seu setor.

—— £ oo
LR GeraDoc
@ AES P ’ C E Repositério Versio 2.8
BT O Administragao & Feamentas « R Perdil + (}Sobre  KjFaleconosco O Sar

= 5.89 MB (5.69%) de 100.00 M8 usados

2 Enviar aquivo | < @8 Nova pasta = E EE n
Esle é um espago para armazenamento virtual de arquivos.
Ele & compartilhado com os colegas do seu setor & & # Raiz (4 Arquvos - 0 Pasias) 4- 2 @ @

2 ;] B I 2l
destinado ao armazenamento de arquives essenclas para o v Too TamankoData -
trabalho
) ent ual_-_2014 pdt  SME 2020 &
Estes arquivos podem ser anexados acs documentos criados Manual_de_Identidade_Veual -2 i ° e s
e, apés bso, ficarem disponivels na visusiizagho dos PO DECAETO. 20 227 - Polica_de_Seguianca.da Informacao off  AAKD  20VIOIE &
documentos.
2 oud il CTI_Cl 2016 2 P 132 23082018
O objetivo é evitar as impressdes dos anexos. Cl.2016.22 : o ® L
CTIG - Célula da Tecnolagea & Gio & G cagEo. leefone (B5) 296-0015
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12.1. Enviando um arquivo para o repositorio

Siga os passos:

1. Na tela “Repositoério”, clique no botao “Enviar arquivo”.

2 Enviar aguivo Nova pasta ] E ES n
A Raiz (5 Arquitkg " s1as) Jd* 2 @ e

2. Em seguida, surgira uma area para envio do arquivo. Vocé podera criar nela para

selecionar um arquivo em seu computador, ou podera simplesmente arrastar esse arquivo
para dentro dessa area;

2 Enviaraquivo <+ %@ Nova pasta B E 55 n

4 Voltar 2 lista de arquivos

Clique aqui ou arraste um arquivo para esla drea

AITastd @ SOE 08 aouiVOS Cents Araa acima ou Cligue 1elo (para Navesacores Modemos), ¢a20 conidro, 32%acione O arguivo @ cligue No boito. Guando tarminss ¢ uplead, Cligue No botto oo FSIcMO SUPaTicE
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3. Apos selecionar o arquivo, aguarde até que ele tenha sido inteiramente enviado,
como na figura abaixo:

2 Enviar aquivo  + % Nova pasta 2 E

4 Voltar  lista de arquivos

0.4 MB

DECRETO 2...

4. Em seguida, clique no botao “Votar a lista de arquivos”;

5. Para excluir um arquivo, basta clicar no “icone da lixeira”. O sistema nao
permite a exclusao de arquivos que ja sao anexos de documentos;

>y @ e

Tipo Tamanho Data

pa 18 06/03/2016 0 ® i

p 5MB 06/03/2016 0O ® -i-

pd ME 04/03/2016 ® ® &

pd 344 KB 3/03/2016 ® i— k’
T — —

34
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12.2. Anexando um arquivo a um documento

O GeraDoc possibilita que sejam anexados arquivos aos documentos criados. Mas
atencdo: nao é possivel anexar arquivos aos documento tramitados;

Siga os passos:

1. Na tela inicial do sistema, escolha um documento e clique no respectivo botao

“Visualizar”;

2. Na tela de visualizacao do documento clique no botao “Anexos";

< \Voltar  [jExportar .7 Alterar ok Carimbov | g Alerta | Anexos

3. Najanela “Adicionar anexos” clique no arquivo de sua escolha

 Adicionar anexos
5.8} Espago total: 100.00 MB, utilizado: 5.89 MB
2 Enviar aquivo =~ + & Nova pasta ] E ]
A Raiz (4 Arguivos - 0 Pastas) Jday o @ e
~Nome Tipo Tamanho Data
m Manual_de_ldentidade_Visual_-_2014 pdf 5MB 28/03/2016 [0 2 []
m DECRETO_29.227_-_Politica_de_Seguranca_da_Informacao pdf  344KB 28/03/2016 [OR 7 ]
m CTI_CI_2016_22 R pdf  132KB  28/03/2016 © e i
Fechar
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4. Apo6s clicado, o arquivo passa a ser anexo do documento criado, conforme
ilustrado na figura abaixo:

= Voltar Exportar & Alterar 2t Carimbo ~ o Alerta: 28/03/2016 - 10:00 @ Anexos

j} AESP|CE  mon,

ACADEMIA ESTAOUAL DE SEGORANGA Secreteria da .;rgumn;n Piiblica
FNBLICA DO CTARA & Defesa Socta

Comunicagio Interna N° 1/2016 - CT/COGAF/AESP
Fortaleza, 24 de margo de 2016.
A Vossa Exceléncia
Sr. JOSE HERLINIO DUTRA - CEL. PM
Diretor Geral da AESP/CE
Assunto: Exemplo de Comunicagédo Interna

1AL

2l

Referéncia: Outro documento qualquer
Anexos: CTI_CI 2016 _22.pdf @

CONFIDEN(

L

Senhor Diretor, o
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Proin magna enim, molestie a
efficitur et, facilisis ut turpis. Praesent id magna sed lacus egestas laoreet nec vitae erat.
Donec egestas consequat tortor, sit amet tincidunt mauris sagittis vitae. Suspendisse a nisi
vitae ante iaculis mollis nec sit amet nisi. Etiam feugiat, urna at dictum ultrices, quam elit
euismod sem, quis pharetra neque eros in nulla. Integer mollis pretium nibh, vel sodales
eros consequat nec. Nulla sed tellus congue, vehicula quam vitae, tempor lectus. Curabitur
aliquam id purus et lobortis. Nam nisi tortor, convallis at magna in, pretium lobortis elit. Ut
tortor nibh, posuere sed elementum a, commodo sit amet metus. Aenean ornare tortor in

urna volutpat, non condimentum orci dapibus.

Respeitosamente,

TARSO DE CASTRO GONCALVES LEITE - MAJ BM
ORIENTADOR DA CELULA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANCA PUBLICA DO CEARA - AESP/ICE
Av. Presidente Costa e Silva, 1251, Mondubim, Cep: 60761-505
Fone/Fax: (85) 3296-0469 - Fortaleza, Ceard
CIN° 172016 - CTUCOGAF/AESP

plgina x de x
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13. Acessando documentos de outros setores

Na tela de inicio do sistema (ver item 5), esta disponivel o botao “Setor”. Clicando
nesse botao sera aberta uma janela para a escolha de outro setor.

Siga os passos:
1. Clique no botao “Setor”;

2. Em seguida, na janela “Setor”, ilustrada abaixo, escolha um dos setores
disponibilizados;

1iil Setor

Leia-me!

Por padréo, listamos os documentos do seu setor. Para um setor diferente, selecione no campo abaixo:
Setor ATl - ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ N

TODOS
" 1°GB - 1° GRUPAMENTO DE BOMBEIRO
2° GB - 2° GRUPAMENTO DE BOMBEIRO
3° GB - 3° GRUPAMENTO DE BOMBEIRO
4° GB - 4° GRUPAMENTO DE BOMBEIRO
5° GB - 5° GRUPAMENTO DE BOMBEIRO
ASCOM - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
ATI - ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQO
ASJUR - ASSESSORIA JURIDICA
CGFP - CELULA DE GESTAO E FORMAGAO DE PESSOAS
CELOG - CELULA DE LOGISTICA
CM - COLEGIO MILITAR
CMDO - COMANDO-GERAL
CMDO-ADJ - COMANDO-GER?AUNTO
CAPD - COMISSAO DE APURAGAC'DE PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

AT - CONRNENANNRIA NE ATINANERQ TECNINAQ
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3. Ao selecionar o novo setor, a tela inicial passa a listar os documentos criados no
setor selecionado, como na figura abaixo;

200372016, terga-feirn

@ AES P | C E ' Documentos G‘(:'l:DqOC
Yowiica o0 otk

DDDGJ!"E'“(\’- R i £ Administragdo ~ A F -« RPerfl~ (hSobre [AFaleconosco O Sair

QEnmda@) & Meusdocumenios | [ Setor | NUFOP/CEFOP/AESP Q Pesquisa

. e ... | . . .. s

:5?;:,;309,&5,, m‘w EEDSRROEcANMDATOR LS. Iy WAVIGNIER 1700372018 ), Visuakzar [ Expontar
r?:;‘c;;rcaromssp ot 15032016 | Q vimstzs | (B Exporan
S o Note que o novo 7
R setor é destacado - §
NUFOPICEFOPIAESP MANIFES? NOV2016 || Q visatzar | (B eporar
zﬁi;ﬁ;owmsp et ENEE: = 100372016 | (3 Visuakear | [B Exportar
:Eiz:czE:’FOPIAESP gﬁfgféﬁg‘mo’:ﬁ:‘:m DECANDIDATO | ey ieRTON MAVIGNIER 08032016 | <) Viswskear [ Exortar
z{;.o:czmmssp i kil = 0700372016 | <3 Vissiear | [ Exportar
Sluz’orfcsmpmssp :::::c:‘;r: m"::::: ::nom EWERTON MAVIGNIER 07/032016 | <), Visuskear [ Exvortr
e e s sna T NGANOIRTS  pwERTONMAVGNER  OTON2M16 | O vismtear (B Ermota
T WR— e ey
€ED) registros entre ERIEELEEY ¢ EENEETDD . 2 3 | Proximo» | Utimo

4. Para retornar ao setor de origem basta repetir o processo a partir do passo 1 e
selecionar o seu setor original ou clicar no botao “Meu setor”;

14. Acessando os documentos criados por vocé, em
qualquer setor.

No menu principal (ver item 5), estd disponivel o botao “Meus documentos”,
destacado na imagem a seguir.
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28/03/2016, segunda-Teira Usudrio: TARSO LEITE Nivel: agmintstrador X 03n:46m:a4s restantes, i

AES P l C E Documentos GeraDog
Versio 2.8
ACASCMA ESTADUAL DF SHEVEANGA
SR 50 Centh
[ Documentos ~ [ - | 6 £ Administragio ~ A Femamentas - R Perfi~ ()Sobre  FFFaleconosco O Sair
QEntrada® & Meusdocumentos | [l Setor:  ASCOM/AESP Q Pesquisa
o P

No data avaiable in tal y
= ) Cligue nesse botdo para verlficar 0s

documentos que voch criou, em
© registros entre q qualquer setor.

Clicando no botao “Meus Documentos” serao listados os documentos criados por
voce, independente dos setores aos quais os documentos pertencem. Para retornar ao seu
setor, basta clicar no botao “Meu setor”

Usudrio: TARSO LEITE Nivet: agministrador X 03n:30m:118 reatantes. 3 Forabo oo Crark

AES P l C E Dociimentos GeraDoc

Versio 2.8
ACADIM FSTADUAL OF SESURANGA
FURLA B0 CEARA

& Repositd £ Admink v K + ALPedi~ (Sobre [AFaleconosco O Sair

EACCN Qentada@® A Meusetor | il Setor:  MEUS DOCUMENTOS  Q Pesquisa

e e VR T S

g'r:(.):)GAF/AESP EXEMPLO 28/03/2016  { Visuaizar [fBxportar o7 Alterar | (@ Piblico €3 Cancelar
e sawo - -NOte que o setor-€ 25002016 | (v (Do e | @ritico @ Gacsr

destacado

© registros entro CIREADY o €I
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15. Pesquisa textual

Na tela de inicio do sistema (ver item 5), esta disponivel o botdo “Pesquisar”, que

abre uma janela destinada a realizacao de pesquisas textuais.
Siga os passos:

1. Clique no botao “Pesquisar”;

2. Em seguida, na janela “Pesquisa”, ilustrada abaixo, preencha os campos de

acordo com o seu interesse;

Q, Pesquisa

Leia-me!

A pesquisa é realizada nos contetidos dos documentos pliblicos e em seus documentos privados, de acordo com os filtros
selecionados abaixo, excetuando-se, obviamente, os documentos privados dos outros usudrios do sistema.

Data inicial Data final Tipo de documento
14/03/2015 13/03/2016 TODOS OS DOCUMENTOS
Setor

ATl - ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Palavra, frase ou valor Nlmero do documento

‘ exemplol ‘ Ex.: 1

Preencha esse campo para

Fechar Pesquisar O

pesquisar palavras, frases ou
valores contidos no corpo do
documento

Preencha esse campo para
encontrar um documento
que tenha esse nimero em
sua identificacao

3. Apo6s isso, clique no botdo “Pesquisar" e aguarde o sistema processar sua

requisicao;
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4. Os documentos encontrados com os dados da sua pesquisa sdao listados na
mesma tela inicial, em destaque, como na figura abaixo:

28/03/2016, segunda-feira

Usudrlo: TARSO LEITE

R ——— X 03:57m:09s restartes ek
GeraDoc
Documentos
! Versio 2.8
AEADAULA S3TABUAL 08 SHOBEANE
PORLICA DO CRARA

WDECSO UG i Repositorio ¥ Administragio ~  FFeramentas ~ & Perfil~  ¢)Sobre [AFaeconosco O Sair

EAVSCl QEntraca@d & Meusdocumentos | i Setor:

CTVCOGAF/AESP Q Pesquisa exemplo

Identificagdo Assunto Autor Data Agao
CLNE2 EXEMPLO DE DOCUMENTO JOSE ANTONIO 28/03/2016 L} Visuaizar [M)Exportar 7 Alterar
CTI/COGAF/AESP : £
OF N°1 = m

T# [ i y & 0

EnCRAR AR EXEMPLO DE OFiCIO ARSO LETE 25/03/2016 (A Viswalzar [FjExpotar o Aterar  @Pibico €3 Cancelar
gl EXEMPLO DE COMUNICAGAQ INTERNA TARSO LEITE 24/03/2016
CTI/COGAF/AESP

(i visuaizar [ Exponar S Aterar  (@Pubico € Gancelar

© registros entre EELEZIED ¢ €D

5. Clique no botao “Visualizar” para conferir o documento;
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) AESP|CE B oo

ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANGA Sl;;vtlmn; ¢ Seguranca Pdblica
FUBLICA DO CEARA ¢ Defesa Social

Comunicagdo Interna N° 1/2016 - CT/COGAF/AESP
Fortaleza, 24 de margo de 2016.
A Vossa Exceléncia
Sr. JOSE HERLINIO DUTRA - CEL. PM
Diretor Geral da AESP/CE
Assunte: Exemplo de Comunicagéo Interna

Referéncia: Outro documento qualquer
Senhor Diretor,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Proin magna enim, molestie a
efficitur et, facilisis ut turpis. Praesent id magna sed lacus egestas laoreet nec vitae erat.
Donec egestas consequat tortor, sit amet tincidunt mauris sagittis vitae. Suspendisse a nisi
vitae ante iaculis mollis nec sit amet nisi. Etiam feugiat, urna at dictum ultrices, quam elit
euismod sem, quis pharetra neque eros in nulla. Integer mollis pretium nibh, vel sodales
eros consequat nec exemplo. Nulla sed tellus congue, vehicula quam vitae, tempor lectus.
Curabitur aliquam id purus et lobortis. Nam nisi tortor, convallis at magna in, pretium
lobortis elit. Ut tortor nibh, posuere sed elementum a, commodo sit amet metus. Aenean

ornare tortor in urna volutpat, non condimentum orci dapibus.

Respeitosamente,

TARSO DE CASTRO GONCALVES LEITE - MAJ BM
ORIENTADOR DA CELULA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANCA PUBLICA DO CEARA - AESP/CE
Av. Presidente Costa e Silva, 1251, Mondubim, Cep: 60761-505
Fone/Fax: (85) 3296-0469 - Fortaleza, Ceard
CIN® 172016 - CTUCOGAF/AESP

pdgina x de x

"
M

INTE

n
¥

UR(

7. Clique no botao “Voltar” para retorna a tela inicial;

6. A tela de visualizacdo do documento é apresentada com o resultado da pesquisa
em destaque, como na imagem abaixo:
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8. A tela de pesquisa permanece como esta até que o botao “Limpar pesquisa” seja

clicado. Esse botdao remove o termo pesquisado e devolve a tela principal ao seu
estado normal,;

28/03/2016, segunda-feira

Usudrlo: TARSO LEITE

Nivek administradar

X 0357 09 estaries S ey I

E GeraDoc
Documentos assh
:‘5: :Ao"c:‘:m OF APOUEANGA -
IBDCSOC R Repositorio % Adminis S . ~ Avrefil~ (YSobre [JFaleconosco O Sair
ELSCH QEntraca@d | & Meusdocumentos | Jiif Setor: | CTVCOGAF/AESP Q Pesquisa = exemplo
Identificagio Assunto Autor Data Agdo

CIN°2

s AP EXEMPLO DE DOCUMENTO JOSE ANTONIO 28/03/2016 3 Vig

OF N°1 - . =

CTIICOGAF/AESP EXEMPLO DE OF(CIO TARSO LETE 25/03/2016 (4 Vie Cllque nesse botao pgra

ani remover o termo pesqmsado

CTVCOGAF/AESP EXEMPLO DE COMUNIGAGAD INTERNA TARSO LEITE 24/03/2016 (3 vie

© registros entre €T ¢ €T
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16. Estatisticas

O GeraDoc disponibiliza relatoérios de estatisticas de uso por periodo, tipo de

documento e setor. Para isso, clique no menu “Ferramentas”, em seguida, em
“Estatisticas” para ter acesso a area ilustrada na figura a seguir:

2W/03/2016, terca-foira Usudrio: TARSO LEITE Nivel: sdminstracor

AESP|CE M=

PURLICA 0O CRARA

(o v [ Repositori £ Admi ¢do v .l.Perﬁl- (jSobre  fAFaleconosco O Sair

entre 01/01/2016 & 28/03/2016
Data inicial: Data final: CAPA DE PAE. 1
=

7 y EXTRATO DO PAE 1 _"
01/01/2016 200372016 PARECERJURIDICO' 3 — -~

CONTROLE DE PROCESSOS: 1

Tipo de documento: DESP INFO. FONTE DE RECURSOS (SEXEC CP) | =
TODOS -~ NOTIFICAGAO: 1
ATA DE REUNIAO: 1
OFICIO: 360
Setor:

COMUNICACAQ INTERNA: 1.843
TODOS -

Consultar O

DESPACHO. 6.315

Documentos publicos & Prvaces produzicos = Documentos produzidos por més =
entro 01/01/2016 0 20/03/2016 - ontre 01/01/2016 6 29032016 -
10x 3-
8.532 o
7.5% - e —— & DESPACHO _
! ~+~ COMUNICACAO INTERNA
= % - OFICIO g
3 E -+ ATA DE REUNIAO
5 % R NOTIFICAGAO
3 5 e e e e -+ DESP INFO. FONTE DE RECURSOS (SEXEC CP)
a - + CONTROLE DE PROCESSOS
25 - : : a2 % PARECER JURIDICO
a - EXTRATO DO PAE
-5 CAPA DE PAE
[ . & "
o o
0\\" Q‘zb ‘é‘é &£ & 4
L < &
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17. Suporte

Caso identifique problemas técnicos no sistema ou nao tenha conseguido tirar suas
davidas por meio deste guia, entre em contato conosco clicando no botao “Fale conosco”,
disponivel no menu principal do sistema. Ao clica-lo ser4 aberta a tela ilustrada abaixo:

Fale conosco

Utilize o formulério abaixo para enviar suas critias, dlvidas ou sugestoes. Sua opiniao é
importante para nés.

Seu nome:
Seu e-mail:
Assunto:

Mensagem:

Fochar Criado por Tarso de Castro
https://github.com/tarsodecastro

Preencha o formulario com os dados solicitados, certifique-se que as informacoes
estdo corretas e, em seguida, clique no botao “Enviar”. Faremos contato através do e-mail

informado no formulario.

45



