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Introducao

O presente manual tem por objectivo apresentar detalhadamente as
funcionalidades da aplicacdo de GESDOCIite, uma componente do Sistema de
Gestdo Documental (GESDOC) implementado na Direcgao Regional de Educagao do
Centro (DREC), em Novembro de 2008. Saliente-se que este sistema abrange todas
as unidades organicas da Instituicdo, incluindo as Equipas de Apoio as Escolas.
Trata-se de um sistema integrado (recepcao/envio de correio, fax, e-mail e outputs
de outros Sistemas) que pretende ainda contribuir para uma racionalizagdo do
trabalho, evitando redundancia dos processos originada pelo envio em duplicado,

por diversos canais, de um mesmo documento.

O GESDOCIite tem por principal objectivo agilizar a comunicacdo entre
estabelecimentos de ensino, outros organismos publicos e a Direcgdo Regional de
Educacao do Centro, constituindo um balcdo virtual de atendimento. Este sistema
permite a todas estas entidades reduzir custos com comunicagdes e documentagao,
podendo ainda acompanhar a tramitagdao dos processos e manter um arquivo de

correspondéncia ordenado de facil consulta.

O GESDOCIite é uma aplicagdo integrada na extranet da DREC, cuja validacdo de
acesso é efectuada através do cédigo GEPE e a password atribuida ao Orgdo de

Gestao da Escola/Agrupamento de Escolas/outras Entidades.

O presente manual é a versdo 1.3 que identifica e explica novas funcionalidades ou
funcionalidades entretanto melhoradas, decorrentes dos contributos das escolas e
tendo em vista uma maior adequacao e melhoria do funcionamento do sistema. As
principais alteracbes sao: a) possibilidade de restricGo dos documentos ao
Director(a); b) implementacdo da assinatura digital qualificada utilizando o cartdo
do cidaddo, c) alteracdo da rotina de autenticacdo para controlo das restricbes; d)
possibilidade da escola anular documentos enviados por lapso; e€) melhoria da
interface gréfica e introduc¢do de informacdo sobre o estado de validacdo e envio

dos documentos (mensagens ao utilizador e icones).

Para uma maior facilidade de leitura destacamos as inovagdes/alteragbes com o

icone %

NOTA: Para um correcto funcionamento devera ter instalado no computador o Internet
Explorer 7 ou superior.
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1. Apresentacdo da area de trabalho

A pagina inicial do GESDOCI/ite é constituida por um interface que inclui quatro
tabuladores que permitem aceder a diferentes funcionalidades e o menu de

autenticacao.

%Ao entrar no GESDOCIite o utilizador tem que proceder a autenticagdo de acordo
com as credenciais de acesso (user e password) que foram indicadas no Email
n°169/09' e no Email n°® 171/092, de 17 de Marco de 2009.

« \Voltar a drea reservada

= =
= Manual de Utilizagdo do GesDoclite = Manual do Formulario para Acumulagdo de Fungies de Pessoal Docente

e e e ) — - —

Autenticacdo
Utilizador Password

Validar Utilizador

Figura 1 - Interface inicial

Documentos Recebidos
Documentos Enviados

Noveo Documento

Figura 2 - Tabuladores da aplicacdo

Nos proximos topicos serdo abordados os varios tabuladores que a aplicagdo possui

e em cada um apresentadas as respectivas funcionalidades.

2. Documentos Recebidos

No tabulador ¢ disponibilizada a listagem dos documentos
recebidos pelas Escolas/Agrupamento de Escolas/outras Entidades. Desta listagem

constam:

* NUmero - Numero de Registo do Documento de Saida na aplicacdo de

Gestdo Documental;

! Enviado apenas para os Agrupamentos / Escolas Publicas.
2 Enviado apenas para os Estabelecimentos de Ensino Particular e Cooperativo e Escolas Profissionais.
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= Data - Data do Documento;

= Assunto - Assunto do Documento;

= Método de Recepgdo - Meio de recepcdo do documento;
= Atalho para visualizar o Documento Digital - =)

% » Visualizagdao do Documento - Informacdo automatizada sobre o estado de

visualizagcdo do documento.

Dorumentorecebior] Docamentos crviados. | _Movo Documento | Formulirios |

Pesquisa

MNT Registo Assunto
[
Data
=
Documentos
[} Data A 1t ‘M de 3 : [}
+| S/18903/2010 28072010  TESTE Conmeio e
+ |5/18902/2010[28-07-2010  [teste oo Comeio e
+| S/ME268/2010 28-052010  teste wf Consio »
+| 1/5/1245/2010 |15-01-2010 TESTE do envio de email comao anexo Intranst D |
+| SM271/2010 1501-2010  Testes- ODT Intranet 0%

Figura 3 — Documentos Recebidos

. = . . ’
Para consultar um documento deve premir em [J (visualizar documento) onde €

disponibilizado o documento em formato digital.

% Se o documento ainda ndo foi visualizado aparece o simbolo *, depois de ja ter

visualizado o documento o simbolo passa para v

Nota: podera ser necessario carregar na tecla F5 para poder ser realizada a

actualizagdo do broswer.

Para pesquisar um documento recebido deve usar os campos de pesquisa — N°

de registo; Assunto; Data - ou qualquer combinagdo destes campos. Ao premir o

botao o GESDOCIite filtra os documentos de acordo com o(s)
critério(s) inserido(s) nos campos de pesquisa. Para limpar os critérios

anteriormente utilizados e fazer nova pesquisa, deve premir o botdo
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O GESDOCIite permite ainda consultar os documentos em anexo ao documento

principal. Para efectuar este tipo de consulta deve premir o botdo “* que apresenta

os respectivos documentos anexos. Para fechar esta consulta prima o botao =.

Dorumentor ectbidor ] Documestos Erviados | Movo Docwments | Formulirios |

Pesquisa

M% Registo Assunto

Data

Documentos
- Nimero  Data Assunto ‘Metodo de Recepgdo
-] S/27568/2010 28072010  TESTE com anexos Intranet Sher
Anexos do Documento
Descrigio ST
teste D X
teste D d

Figura 4 - Consulta dos anexos do Documento

3. Novo Documento

Para enviar um novo documento a DREC é necessario utilizar o tabulador

% Para garantir o bom funcionamento do sistema de gestdao de documentos da DREC
é fundamental que todos os documentos enviados tenham alguma informacgdo
associada, assim sera obrigatorio identificar o assunto, a referéncia e a data do

documento e se 0 documento é ou nao restrito ao utilizador que o submete.

NOTA: Os documentos, sempre que possivel, devem estar assinados. Ha duas possibilidades:
13) A assinatura digital que pode ser colocada nos documentos mediante a utilizacdo do
Cartdo do Cidaddo (http://www.cartaodecidadao.pt); 22) a digitalizacdo em formato pdf

(Acrobat) dos documentos previamente assinados. (ver capitulo 4 - Documentos enviados)
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Documentos Recebidos | Documentos Enviados | Novo Documento |  Formulirios |
e, et

N 54 s3o permitidos ficheiros nos formatos: .doc, .pdf

Assunto

Referéncia e data do documento
Referéncia Data do Documento

02-08-2010 H

Adicionar Ficheiro
Procurar...

r Documento restrito ([RE IS T bhTaTTTT i

Figura 5 - Enviar novo Documento

Para anexar o documento, no campo Adicionar Ficheiro, o utilizador deve premir o

Pracurar...

botao , localizando de seguida no seu computador o documento que

deseja enviar.

Nota: Neste envio s6 sdo permitidos ficheiros nos formatos: .doc, .pdf

% Depois de preenchido os campos assunto, referéncia e data e ser anexado o

documento principal (pois este pode conter anexos), o utilizador deve activar o

campo documento restrito ™ becumente restiite caso deseje que o documento nao
esteja acessivel a outros utilizadores e premir em S=S=EZ gyardando
deste modo o documento, que sera enviado, posteriormente, a DREC.

Esta aplicacdao permite ainda adicionar anexos. Para isso o utilizador quando

surge a mensagem “Deseja adicionar anexos ao Documento” deve premir

, caso queira adicionar documentos, ou premir se nao

pretende enviar documentos em anexo a comunicagdo principal.

Windows Internet Explorer FX]

q"} Deseja adicionar anexos ao Documenta?

[ (ol ] l Cancelar

Figura 6 — Alerta na adicao de anexos ao documento

Gestdo Documental — Médulo das Escolas | Pag. 8/21

Avenida Infante Santo, n°® 68 H - 1350 - 180 Lisboa | Tel: +351 21 392 09 50 | Fax: +351 21 397 98 95 | ambisig@ambisig.pt | www.ambisig.com
Numero Unico de Matricula na Conservatéria do Registo Comercial de Ponta Delgada e Identificacéo Fiscal 503 239 917

eiC

15014001



AMBIE | &

Ambiente e Sistemas de Informacso Geografica, Lda

Se o utilizador premir em devera definir a Descricdo do Anexo e

Adicionar o respectivo documento carregando em BT pode adicionar
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Microsoft s O
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P 15014001

mais do que um anexo, para isso soO tera de repetir o mesmo procedimento.

NOTA: Estes anexos podem ser em formato .xls, .doc. pdf.

Para finalizar a insercdo de documentos e respectivo(s) anexo(s) carrega

em m. No interface Adicionar Documentos é visivel uma mensagem
com fundo amarelo que indica o nimero de registo atribuido pelo sistema ao
documento principal.

Ducumentus fecshidos Documentos Enviados m

; A, 56 580 parmitidos ficheiros nos formatos: .doc, .pdf

Assunto

Tests [a]
Referéncia e data do documento
of124/0910 02-10-200% d
| Documento criado com o nimero: E/38280/2000
Anexos
Descrico do Anexo
Adicionar Anexo
Procurar...

Figura 7 - Adicionar anexos ao documento

%Depois de guardado o documento, o utilizador deverd concluir o processo de

finalizacdao/envio ou anulagao no tabulador , incluindo a

assinatura com o Cartdao de Cidadao.

4. Documentos Enviados

O tabulador permite visualizar a listagem de documentos

submetidos a DREC, registados através do tabulador ou

pela submissdo de formularios através do tabulador -m. Desta

listagem constam:
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= Numero - Numero de Registo do Documento d

Gestdo Documental;

= Data - Data do Documento;

= Assunto - Assunto do Documento;

% » Situacao - Estado do Documento

= Método de Envio - Mejo de envio do documento;

» Atalho para visualizar o Documento Digital - 5;

EAPRE GO

1 Microsoft D
*ORTRY " GoLD CERTIFIED e'C

Enlitate Formadora
Aeatins

= Atalho para editar o Formulario de Acumulagdo de Funcdes - [4;

= Atalho para validar e finalizar/anular o Documento Digital - =

% » Atalho para assinar com cartao de cidadao o Documento Digital - #

= Atalho para anexar documentos ao Documento Digital - &

Documentos Recebidos | Docimentos Enviados | Movo Docemento | Formutirios |
[ Documentos Recobidos | Dociments Envidos | Novo Documents | Formutirio: |

Pesquisa

N Registo Assunto

Data

=

Documentos

A, Existemn documentos que ndo foram finalizados.

|

™3

™3

™3

Data

Sitw

E/256280/2010 29-07-2010

E/25679/2010 29-07-2010

E/25678/2010 01-07-2010

E/25677/2010 01-07-2010

E/25678/2010 01-07-2010

Acumulagie de fungSes por Pessoal Decente (Novo)

Taste

Acumulagio de funges por Pesscal Docente (Nove)

Acumulagie de funges por Passoal Docente (Neve)

Acumulagio de fungies por Pessoal Docente {Nove)

Figura 8 - Documentos Enviados

Registado,
Aguarda
Assinstura cu
Validagio e
Envie
Registado,
Aguards
Azsinstura cu
Validagic e
Envie
Enviado =
Assinade ou
Walidado
Enviada =
Assinsdo ou
Validade
Envisdo &
Assinade ou
Validade

Internat

Internat

Internet

Internat

Internet

N7

v & %
AT

v & &

IS0 9001

e Entrada na aplicacdo de

%Se o formuldrio ainda ndo foi submetido aparece o simbolo 4 para poder voltar a

este e continuar a editar o formulario. Depois de ter submetido o formulario, o

simbolo desaparece.

%Ao premir o simbolo (=] pode validar e finalizar ou anular o documento digital,

para isso sera pedido ao utilizador que se autentique novamente.
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& Concluir Registo - Dislogo de pagina Weh

Autenticacdo
Utilizador Password

Validar Utilizador

Figura 9 - Validagao para finalizar ou anular

% De seguida tera que efectuar a sua escolha, finalizar ou anular o documento.

2 Concluir Registo - Didlogo de pagina Weh

|/ Deseja finalizar o documento?

/N Deseja anular o documento? |WLLTIET

Figura 10 - Finalizar ou Anular

Finalizar significa que o documento vai ser enviado para a DREC e ja foi assinado
anteriormente. Esta informacgdo ird aparecer no campo “Situacdo” e o simbolo =

passara a ¥

NOTA: SO deve utilizar este comando para o Formularios de Acumulacdo de Fungées

e para os documentos que ndo sdo pretende assinar com o Cartdo de Cidadao.

Anular significa que o documento vai ficar sem efeito, mas nunca ira desaparecer
da listagem, onde constara como anulado no campo “Situacdo” e o simbolo

mantém-se igual.

i JErteas 2008l T 003009 e Irciarmat TR
| + E202012009 17492009 wm Anuings Irtarna AN A
3 [E382052005/ 18052005 teees [ Ty f"lll &
Envieds o -
+ EATOTTO0SG 22002005 mt AssinsnE By Irtasnat B p‘fj e
Walidads
EFT0TAR008II082008 n It o oyl g

N Pagirm WisuEbizands cagims & da . dures £1 %6 100 de 113

Figura 11 - Documento anulado ou enviado

%Se pretender assinar e validar o documento com o cartao de cidadao deve

premir o icone #, Apos ter assinado com o cartdo de cidaddo o icone passara a #
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Para informacdes mais detalhadas sobre esta funcionalidade, podera consultar o

Anexo I deste manual.

Se por lapso nao anexou documentos ao documento principal, pode ainda neste

estado e antes de assinar com o cartdo de cidaddo ou finalizar o documento,

anexar documentos devendo para isso premir o simbolo &,

Ao premir o simbolo ird surgir uma janela que Ihe permitira definir a “Descricdo do
Anexo”, seguindo-se a pesquisa do anexo no seu computador utilizando o botao
“Procurar”. Para confirma a associacdo deve premir o botdo IMIGIELIETM. Poderd

adicionar mais do que um anexo, repetindo este procedimento. Para finalizar a

insercao do(s) respectivo(s) anexo(s) carrega em .

EAPRE GO

1 ° .
i Meees eiC  eiC

NOTA: Estes anexos podem ser em formato .xls, .doc. pdf.

Avenida Infante Santo, n°® 68 H - 1350 - 180 Lisboa | Tel: +351 21 392 09 50 | Fax: +351 21 397 98 95 | ambisig@ambisig.pt | www.ambisig.com

= Untitled Page - Didlogo de pagina Web

Anexos

Descricdo do Anexo

Mapa de refeigdes

Adicionar Anexo

Descricdo

Figura 12 - Janela para adicionar anexos

Para pesquisar um documento enviado, o utilizador pode inserir os elementos -

NO de registo; Assunto; Data - ou qualquer combinacao destes termos de pesquisa

e prime . Ao premir este botdo, o GESDOCIite filtra os
documentos de acordo com o(s) critério(s) inserido(s) nos campos de pesquisa.

Para limpar os critérios anteriormente utilizados e fazer nova pesquisa, deve

premir o botdo EESSLELI TSN |

Ao premir no botdo ® o utilizador pode consultar o Histérico da Circulagdo do

Documento, bem como os anexos a esse documento (caso existam). Para fechar

esta consulta prima o botdo =,
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s Rocaidos | DEEIRETISe CAVGERY] | Hace Ouenmmmta’ || Farmidiran |

Paiguisy
NE Ragreta Sigunte
| Pesguimar |
Dats

=
Docu o

& Extatern dosumeaniss qua nle foram finalizados

© Wimers © Bata Asseo  Swagio  Mélododefmwo o
E E101122010 54032010 ___Wﬂm s po Fasieal Doounte TESTE 2 e T,
= FENITERIDTE0E-03-2010 vk gt dib Sevilne .II'W'HI -_". » '&] |
Hmbitico da Circulaghio do Cocuments |
Han-07-20t0 OS5 - S0AHE
'ES:E.'-'-'.‘:ll.'E G55 - B0ALIE

LArn

Figura 13 - Documentos/Histérico da Circulacdao do Documento/Anexos de Documento

5. Formularios

A disponibilizacdo de formularios on-line permite desmaterializar e agilizar alguns
processos. A recolha de dados referentes a determinados assuntos podera vir
também a ser efectuada por este meio, uma vez que facilita o tratamento de
elevado volume de informacdo que por vezes € solicitada as Escolas/Agrupamento

de Escolas/outras entidades.

Para aceder aos formularios, o utilizador escolhe o tabulador

BT e de seguida a area correspondente a sua Unidade de

Gestdo (Ensino Publico ou Ensino Privado).

« Voltar & drea reservada
-T:. Manual de Utilizagdo do GesDoclite -T.. Manual do Formulério para Acumulagdo de Fungdes de Pessoal Docente

Documentos Recebidos Documentos Enviados
———————————

Formularios

Area de Escolas Piblicas

Figura 14 - Separador Formularios

O GESDOCIite disponibiliza uma lista com todos os formularios disponibilizados as
Escolas/Agrupamentos, organizados por grupo. O utilizador deve seleccionar o

formulario pretendido e proceder ao respectivo preenchimento.
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Neste contexto, ha formuldrios que estdo permanentemente disponiveis (p. ex.:

pedido de acumulagdo de fungbes por pessoal docente) e outros que apenas sao
temporariamente disponibilizados.

pd Manual de Utilizagdo do GesDocLite = Manual do Formuldric para Acumulagdo de Fungies de Pessoal Docente
| Documentos Recebidos | Documentos Enviados | _Novo Documento | Formulirios |
Formularios

® Arumulacdo de funcdas por Pessoal Docente (Novo)

© pedido de submiss3o a Junta Médica

® Arumulacdo de funcdes por Pessoal Docante do EPC

Figura 15 - Formularios

ApOs escolher o formulario na lista que é apresentada, o utilizador deve preencher
correctamente os elementos solicitados.

NOTA: O utilizador sé deve iniciar o preenchimento do formulario quando tem todos

os elementos necessdrios ao seu preenchimento correcto e completo.

Para evitar a omissdo de informacdo indispensavel, por vezes ha campos de
preenchimento obrigatério. Se os dados introduzidos em determinado campos nao
estiverem em conformidade (p. ex.: n© de telefone com mais de 9 digitos) o
formulario também assinala o erro e ndo permite o envio.

« Woltar & drea reservada

= =
= Manual de Utilizagdo do GesDocLite = Manual do Formulario para Acumulagdo de Funcdes de Pessoal Docente

[Fechar <]
Formulario: Acumulagio de fungdes por Pessoal Docente (Novo)
laca funcdes por D (Novo)
PORTARIA NO© 814/2005, DE 13 DE SETEMBRO
Pedido de rizagdo de 3 por il de Ensino Piblicos.
Apenas serdo i os processos que se encontrem devi i
ANO ESCOLAR Ne: #ZNUMERODOCUMENTO##
N° DE PEDIDO DO DOCENTE NO PRESENTE ANO LECTIVO:
1. IDENTIFICACAO DO DOCENTE
NOME:
[a]
=
Bl { CARTAD DO CIDADAG N=: NIF:
DATA DE NASCIMENTO IDADE:
E-MAIL: CONTACTO TELEFONICO:
ENDERECO POSTAL:

2. SITUA(;AD PROFISSIONAL
grupamento: Agrupamento de Escolas de Teste N°1
Cédigo: 98999

© 2010 DREC | SOAI-I@
webmaster

Figura 16 - Exemplo de Ficha de Formulario
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Para mais informagdes sobre cada tipo de formulario deve consultar os respectivos

manuais de preenchimento, disponibilizados em formato PDF na prépria aplicacdo.

Apoio Técnico

Para apoio técnico,

contacte o Sector de Organizagdo e Apetrechamento

Informatico (SOAI), pertencente a Direcgdo de Servicos de Gestdo e Modernizagao
(DSGM) da DREC.

= Telefone — 239 798 876

» FE-mail - drecinfo@drec.min-edu.pt

Ficha Técnica

ELABORAGCAO DO MANUAL DO UTILIZADOR

COLABORADOR

DEPARTAMENTO

Carla Borges

Business Process Management

REVISOES DO MANUAL DO UTILIZADOR

~ DATA DE DESCRICAO / ALTERAGOES A
VERSAO ~ - COLABORADOR
ELABORACAO VERSAO ANTERIOR
V1.0 12-01-2009 Carla Borges
Vi.i 16-01-2009 Conteldo e formatacao. Pedro Balhau(DREC)
V1.2 02-10-2009 Conteldo e formatacdo. Olga Quaresma(DREC)
, - Olga Quaresma(DREC).
Conteudo e formatagao. Novas
V1.3 03-08-2010 Eduardo Sequeira (DREC)
funcionalidades
Pedro Balhau(DREC)
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Anexo 1

I Assinatura electronica qualificada

I. Requisitos prévios
A assinatura digital qualificada de documentos em suporte electrénico tem, para os
devidos efeitos, validade legal. Para mais informagbes consulte o site

http://www.cartaodecidadao.pt.

A utilizagdo do cartdo do cidaddo para assinar documento no GesdocLite implica:
« O utilizador possuir o cartao do cidadao;
« O computador ter ligado um leitor de cartdes?;
« O computador ter instalado o driver do leitor de cartdes*;
« O computador ter instalado o software do cartdo do cidad&o®;

« O computador ter instalado o componente JAVA SE Runtime Enviroment 6°.
I1. Assinatura de documentos
Depois de ter os requisitos prévios cumpridos, para assinatura de documentos no

GesdoclLite devem ser seguidos os seguintes passos:

1. Inserir o cartdao do cidadao.

Quando inserido o cartdao os certificados de autenticacdo sdao automaticamente

carregados e fica visivel na barra de ferramentas o icone a seguir ilustrado.

M >« EDe ol Fd¢1

2. Aceder ao Gesdoclite utilizado as credenciais associadas aos perfis da

Escola/Agrupamento.

&1} Subscrever RSS Area Raservada | Tnicio | Sair

GESDOC - GESTAQ DOCUMENTAL

« Voltar & area reservada

-
L Manual de Utilizagio do GesDaclite - Manual do Formuldrio para Acumulacio de Fungbes de Pessosl Docente

Drcumesths Feosliis | *Becimetos trvirfus| | INNOI DITE I Fonmiliios |

Autenticaco
Utilizador Password

Validar Utilizador

3 pode ser adquirido no local onde foi requerido o Cartdo do Cidad&o.

* No site do Cartdo do Cidaddo consta o seguinte link: http://support.gemalto.com/?id=46

5 Ver tdpico “Software do Cartdo de Cidad&0” no site Cartdo do Cidaddo http://www.cartaodecidadao.pt.
6 Pode ser descarregado no seguinte link: http://www.java.com/pt BR/download/
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3. Escolher o tabulador .

4. Seleccionar o documento que pretende assinar e premir o0 icone 'ﬁ'.

|} Subscrever RSS Area Reservada | Inicio | Sair

3ESDOC - GESTAO DOCUMENTAL [ PLATAFORMA DE TESTES |

 Voltar & drea reservada

" oo " = _ - =
= Manual de Utilizacdo do GesDocLite = Manual do Formuldric para Acumulacdo de Funces de Pessoal Docente
Data u

Documentos

/i, Existsm documentos gue nio foram finalizados.

O S S e — I A i d 8

TR

|Registado,
|Aguarda
Assinsturaou

* .!'52563 5/201002-08-2010

teste2Z

[Envio

i Intemet ;JIDI: Qij |& |
|Validegio e | |

E http:/fwww.drec.min-edu.pt/GesDoclite/asprAssinatura.aspx? Tablename=G0Documento 81D=141451 &Fieldname=Documento b
@ Este Web site requer a execugdo do seguinte suplemento: Java(TM) SE Runtirne Environment 6 Update 16" de 'Sun Microsystems, X
Inc.'. Se confiar no Web site e no suplemento e pretender que este seja executado, clique aqui...
|

Nota: Para dar permissdo basta premir “Executar suplemento”, Seesta mensagem

anti-virus.

ndo aparecerverifgiue se ndo tem activo um bloquerador de janelas popup no seu
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Executar Suplemento em Todos os Web sites

Qual é o risco?

Ajuda da Barra de Informacéo

1-) BEEEON esGR
*PRTRF® aowp CERTIFIED e'c e'c
Entitags Formadora

6. Activar o controlo ActiveX

Internet Explorer - Aviso de Seguranga

Pretende activar este controlo ActiveX?

Nome: Java{TM) SE Runtime Environment & Update 16
Editor: Sun Microsystems, Inc.

[ Mo executar

]

Este controlo ActiveX foi adicdonado anteriormente ao computador quando
| d instalou outro programa ou quando o Windows foi instalado, 56 o devera

Qual € o risco?

executar se confiar no emissor e se for necessério para utilizar este Web site,

Concluido e Internet | Mode Protegide: Desactivado -

#,100%

-

7. Escolher o local onde pretende localizar a assinatura

e premir de seguida o

botdo “Assinar”.
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kereaiiana

i obter PDF....

_
AT
=

Teste teste Tede tedte

Tesdte tede

m

Tedetede
Teste teste
Teste tede
Tedte tese
Tedetesde
I Tede tede
Tesde tede
Tesdelede

Tedtetede

Tedotese |8
Tedetede s
Tede lede

Teste tede

|Escalherlocal da assinatura |

-

Concluido 0 Internet | Modo Protegido: Desactivado 3 v R100% ~

8. Inserir o cédigo PIN do Cartédo do Cidadé&o:
(& e & Cotniie |

Cuidzado: Esta prestes 5 fazer uma assinatura electronica qualificada com o seu
Cartdo de Cidadao.

Por favor introduza o seu Codigo PIN de Assinatura para continuar ou prima o
botdo Cancelar.

Atencio: se apenas deseja autenticar-se num sitio ou servidor web, NAQ
introduza o seu Codigo PIM e prima Cancelar.

i Codiga PIN ....l

QK Cancelar

9. O processo fica concluido (documento assinado) com o surgimento das

seguintes mensagens.
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Mensagem da pagina Web ﬁ

h Documento assinado.

.
[
oK )
et
-
F i)
‘Windows Internet Explorer &J

Para ver novamente a pagina Web, o Internet Explorer necessita de
_I_\ reenviar as informagdes que submeteu anteriormente.

Se estava a fazer uma compra, deverd clicar em Cancelar para

evitar uma transacgdoe duplicada, Caso contrério, clique em Repetir
para ver novamente a pagina Web.

( E Repetir ‘ Cancelar

10.Se pretender ver o documento assinado deve aceder novamente ao

tabulador , seleccionando o respectivo documento.

Apoés ter assinado com o cartdo de cidaddao o icone ‘g}' passara a ﬁ i e

surge na coluna “Situagdo” a mensagem de “Documento enviado”.
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