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Manual do Usuario
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Acessando o E-Doc

Através do enderego http://edoc.se.gov.br/docflow

Preencha os campos “Usuario” e “Senha” com os dados que lhe foram fornecidos pelo setor responsavel.
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Utilizar usudrio e senha do Exprésso Livre
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Usuario;

Senha:

Esqueceu sua senha? Entrar

2004 - DataEasy Consultaria e Informakica LTODA
Todos os direitos reservadas,

emgelis  Andmento 32161010 oubr  Powered by ZYDocFlow

Atencdo ao digitar sua senha! Caso digite a senha incorreta por trés vezes seguidas, sua conta sera bloqueada. Caso
iSso acontega, entre em contato com o responsavel pelo sistema em sua empresa.
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Lembre-se que sua senha ¢ pessoal e ndo devera ser informada a ninguém. Assim, conseguimos evitar que alguém
tenha acesso aos documentos e processos que estdo sob sua responsabilidade.
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Seja qual for seu modo de acesso, vocé serd levado a seguinte tela inicial:
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Principal T Opcdes do Usudrio
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Caixa de Entrada Documentos Pesquisa Global Caixa de Saida

‘ Criar Novo Documento Caixa de Entrada Favoritos

Movos Documentos W&o ha registros a serem apresentados.
MNovos Processos

MNovos Lotes

Documentos para Conhecimento

% MNovos Documentos Unidade

. Meus Documentos

MNovos Processos Unidade
Novos Lotes Unidade

Ultimas Consultas Novas Mensagens
E teste de acesso restrito ~.% [~ Notificagdo de Finalizagdo de Documento.
@ teste -4 [~ Notificagdo de Reativago de Documento.
@ teste ».4 | Notificagdo de Finalizagdo de Documento.
@ TESTE DE NUM DA AS =% [~ Notificagdo de trdmite de documento

@ Saida para consulta médica

5.4 [~ Notificagdo de trdmite de documento

SO L MediFinnafo do finalizaain do Roaoosonto
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Como criar o Documento

1. Para criar o Documento

emaqelis

* No Menu de Funcionalidades, clique em Documento e em seguida clique em Novo.

* Ou Clique no botdo Criar Novo Documento.
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Interessado:=

Assuntos:*

Modelo de Documento: | SOLICITACAO DE ATENDIMENTO -

Modelo Personalzado: | --selecione--

Data do Documento:=  30/05/2016

Observactes:

Notificar 20 Concluir [T

Contelido Restrito ao Bl
Usudrio?:

Conteddo Restrito a E
Unidade?:
TELEFONE :

TIPO DE SOLICITACAQ -
HELPDESK:*

[=]
Ostensivo - Padrio |Z|

&

--selecione--

7] Sigilo:

Classificacdo:
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a. Interessado: Preencher o nome do servidor ou unidade interessado;
b. Assunto: Preencher o assunto da solicitacdo;
c. Modelo de Documento: Selecione SOLICITACAO DE ATENDIMENTO — HELP DESK - EMGETIS
d. Data do Documento: Preencher com a data de criagcdo do documento;
e. Observag¢oes: Campo disponivel para qualquer comentario;
f. Notificar ao Concluir Elaborag¢ao: Caso queira receber confirmacao pelo Expresso;
g. Conteudo Restrito ao Usuario? Ndo esta sendo utilizado ainda;
h. Contetido Restrito a UNIDADE? N&o esta sendo utilizado ainda;
i. TELEFONE: Preencher o telefone do solicitante;
j- TIPO DE SOLICITACAO HELP DESK: Se a saida é com ou sem retorno;
k. Sigilo: Ndo estd sendo utilizado ainda;
I. Classificagdo: Ndo esta sendo utilizado ainda;

m. Clique em Menu de Ag¢des, no canto superior esquerdo da tela, e cligue em Salvar OU Salvar e Editar
Minuta.
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A tela a seguir sera exibida:
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Acdes Dados
51 Edtar Minuta Interessado:  Ana Tereza
@ Visualizar Assunto:  Mudanca de perfil no edoc
A Liberar Tipo:  SOLICITACAO DE HELPDESK
. Editar Dados Modelo: SOLICITACAO DE ATENDIMENTO - HELPDESK - EMGETIS
= . Localizagio: ESCRITORIO DE GESTAO DE PROCESSOS DE NEGOCIO - EMGETIS
¥ Assinantes
— Detentor: TESTE EDOCA
_; Destino Intemo Unidade Criadora: ESCRITORIO DE GESTAQ DE PROCESS0S DE NEGOCIO - EMGETIS
SR Autor:  TESTE EDOCH
@ nexos Data do Documento:  30/05/2016
|5 Tramitar Data de Criacdo:  30/05/2016, 16:48:21
i Concluir Versio: 1
5 Vincular Documentos Notificar ao Concluir:  N&o
L Adicionar aos Favoritos Caddgelde R?JSELE?DE?D: Nio

TELEFOMNE : 988252017

TIPO DE SOLII-(I:IIE[;EE?K: EDOC
Sigilo:  Ostensivo - Padrdo
Estado: Corrente
Classificagdo: N&o Classificado

2. Para Inserir os Assinantes:

a. Clique na op¢ao Assinantes no Menu de A¢des;

Assinanteis)
Jrganizacao @J
Unidade:* | —selecione— b
Assinante* | —selecione— v

Motificar quando assinado: [

Marcador:* | —selecione— v

Adicionar Assinante

Menhum registro adicionada

b. Unidade: Selecione a unidade em que o Servidor esta alocado;
c. Assinante: Selecione o assinante;
d. Notificar quando assinado: Se quiser receber notificagdo quando o documento for assinado;
e. Marcador: assinantel para o solicitante;
Empresa Sergipana de Tecnologia da Informacao

Av. Adélia Franco, 3165 - Bairro Grageru CEP: 49.027-010 - Aracaju/SE
Fone: (79)3216-1000 - Fax: (79)3216-1012 - WWW.emgetis.se.gov.br



http://www.emgetis.se.gov.br/

f. Clique em Adicionar Assinante.

3. Para inserir o Destino Interno:

a. O Destino Interno ja esta predefinido, ndo precisa inserir.

4. O solicitante deve Assinar o documento e concluir.

a. Cliqgue no Menu de Ag¢des Assinar e Concluir;

Concluir

Confirma a conclusdo do documento?

& Destinatdrio Original:* | -—-selecione--

‘ﬂ‘ Texto do trimite:

Sim

b. Selecione um Destinatdrio Original;
c. Informe o Texto do Tramite;

d. Clique em Sim.
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