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0 Introducéo

Este manual tem como objectivo a descricdo das funcionalidades referéncia do Gescor Enterprise
no sentido da sua adequada utilizagdo por qualquer organizagdo no ambito da Gestdo

Documental.

O manual estéa dividido em 3 capitulos.

Os 2 primeiros focam-se na utilizagdo da componente Web da solu¢do nas vertentes de gestéo de
conteudos e de gestédo de pastas. O ultimo capitulo esta focado na vertente de integracdo com o
desktop que a solugdo também disponibiliza e que a dota de uma importante vantagem
ergondmica em funcdes tdo importantes como o armazenamento e a indexacdo automatica de

conteudos.
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1 Conceitos gerais

1.1 Sobre a Gestdao Documental

O Objectivo da Gestdo Documental é o Registo e Arquivo de toda a documentacdo relevante
entrada ou produzida na organizacdo, de forma a possibilitar uma rapida pesquisa, circulacédo e

consulta, independentemente da circulacdo do papel.

A documentacdo deve assim ser registada a entrada no Expediente, sendo depois encaminhada
para tratamento nas respectivas Direc¢cdes. Apds 0 seu tratamento, continuard disponivel para

consulta na organizacdo através do arquivo electronico.

1.2 Conceitos base

Entradas
Toda a documentacdo que entra na organizacdo vinda do exterior, a qual frequentemente a

organizacao deve dar resposta.

Documentacdo Interna

Toda a documentacdo produzida dentro da organizacdo no ambito do seu negocio que pode,

eventualmente, sair para o exterior.

Processos
Conjunto de conteddos associados entre si por estarem relacionados com uma sequéncia de

actividades com principio, meio e fim tendentes a consecucao de um objectivo bem definido.
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1.3 Aceder ao Gescor Enterprise

Para aceder ao Gescor, o utilizador deve premir o atalho criado para o efeito:

Dependendo do tipo de autenticacdo definida, o comportamento da aplicacéo sera diferente. Se o
utilizador for do tipo interno e ndo houver autenticagdo automatica com o Windows, ird ser
disponibilizado um ecran de autenticagdo que o utilizador deve preencher com o seu login e com a

sua password.

Entrar em Sessdo

MNome de Utilizador

Senha

Entrar em Sessdo

Se houver autenticagdo automética com o Windows, o utilizador entrara imediatamente no

ambiente pré-definido da aplicacdo que podera parametrizar de acordo com as suas preferéncias.

ORACLE’ Content Server 0 WiebLogic | Sair ¢ | Auxio | Renovar Pagina O
[Pesquisa Répida =] @

Pesguisar  Registo de Contelide

¥ Pesquisar =
Pesquisar

} Conteidos

} Pastas - Encomendas Titulo:

1D do Conteido:

¥ Area Privada

¥ Administrac3o Gescor Data: De A

P Administracio UCM Pesquisa de Texto Integral:

Ordenar por: |Data : De:rescente:
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2 Listas

Uma lista € uma forma de ver os contetdos/processos existentes na Gestdo Documental. Cada

lista poder& usar critérios especificos para ordenar ou filtrar os contetdos/processos.

No Gescor existem dois grandes tipos de listas:
= Listas Pessoais que organizam os conteudos/processos directamente administrados
pelo utilizador em sesséo.
= Listas Gerais que disponibilizam todos os contetdos/processos a que o utilizador em

sessdo pode aceder, mesmo que este ndo tenha tido intervencdo nos mesmos.

A estrutura tipica de uma lista é a seguinte

Geral Itens 1-20 de 63
[ I * Alterar V\sualizagﬁol IVAc:gﬁes de Pesquiza I]
- — —

lFicha Pesquisarl—- = Geral

. o 4 5
1 2 3 Pagina |1 deda @&
* Seleccionar l'Acgﬁesl ]

Seleccionar ‘ D ‘ | Titulo ‘ | Data =« | ‘ Autor | Accies |
{ |:| SRVWINZ003TESTOC | Autos 12-10-2010 weblogic i

D SRVWIN2003TESTOC || T.002 08-10-2010 vcorreia

| SEVWINZO003TESTOC | Informagdes SOPSECuv 08-10-2010 weblogic

] SRVWIN2003TESTOC | teste.bet 08-10-2010 weblogic

[ SRVWINZO003TESTOC | BI - Oferta GFI_1.pdf 08-10-2010 weblogic

D SRVWIN2003TESTOC | BPM - Oferta GFI.pdf 08-10-2010 weblogic

onde temos disponiveis as seguintes ac¢oes / areas:

« (1) - Area de Selecgéo de Contetdos

Para seleccionar um conteudo, o utilizador deve premir na coluna de selec¢éo ,

ficando este preparado para ser trabalhado através das acc¢des (3) disponiveis na lista.
* (2) — Ficha Pesquisar

Permite efectuar pesquisas sobre resultados de pesquisas anteriormente efectuadas,

sendo sucessivamente disponibilizada a ficha de pesquisa.
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Pesquisar Conteddo auxilio rapido
¥ Mudar Perfil v Fichas Pesquisar

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa @D

Pesquisa de Metadados

Numero W‘]
Titule [Comecapor  [5]
Tipo |Corresponde a Documento \Documentc E|
Grupo de Seguranca ’W‘] No Selection
Gestor ’W‘]
Autor [Comecapar  [+]
Unidade Organica (Autor) ’W‘]
Data de Registo ’W‘]

* (3) — AcclBes ao Nivel de Conjuntos de Registos
Permitem actuar sobre conjuntos de registos seleccionados.
A accdo disponivel é a seguinte:
0 Acrescentar Itens ao Cesto de Contetdo Activo
Permite acrescentar os Contetdos seleccionados a Cesta activa.

| Acrescentar Itens ao Cesto de Contelddo Activo

* (4) — Alteracao de Visualizacéo
Permite ao utilizador definir de que forma pretende visualizar as listas.
Existem 4 possibilidades, 3 visualiza¢des pré-definidas (classica, reduzida e de titulo) e
ainda a possibilidade de personalizar de forma mais especifica a apresentagao:

* Alterar Visualizagdo

Vizualizacdo Classica
Visualizacdo Reduzida
! Visualizacdo de Titulo

Personalizar

* (5) — Accles de Pesquisa / Gravar Pesquisa

Permite salvaguardar pesquisas fazendo:
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* Accoes de Pesquisa

| Gravar Pesquisa{%

e
Insira um titulo para esta consulta:
Cancel

iFesquisa ¥PTO |

. S —

Apods o preenchimento do nome da pesquisa a salvaguardar na janela disponibilizada para
o efeito, a pesquisa é salvaguardada, ficando disponivel em [Consultas Gravadas

Privadas], conforme apresentado na figura seguinte:

E}lﬁ Consultas Gravadas Privadas
D Pesquisa XPFTO

» (6) - Accdes Disponiveis Registo a Registo
No que diz respeito as ac¢des disponiveis registo a registo, podemos dividi-las em 3 tipos
consoante o icone que as representa:

0 Visualizagdo de detalhe da ficha de registo do contetdo ('éj)

Como o préprio nome indica, permite ao utilizador aceder a ficha de registo do
conteudo.

0 Visualizagéo da estrutura do folio (5)

Trata-se de uma accéo exclusiva dos félios que permite aceder a sua estrutura de
conteudos associada.

o Outras accdes (&)
Conjunto de accdes especificas, passiveis de serem executadas sobre os
conteudos:
= Registo de Conteudo Semelhante
= Encaminhamento
* Interno
* Externo
» Referencia¢do do Conteudo
» Apresentacbes
» Substitui
* Tem Conteudo de Suporte
» Referéncias Cruzadas
= Assinatura

= Revisédo
= Criacdo de Discussao Associada
= Arquivo
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= Envio por Mail

= Salvaguarda para Local

= Assinatura

» Criacdo de Discussao Associada

= Histérico
* Movimentos
* Revisbes

Listas Gerais

As listas gerais disponibilizadas sé&o as seguintes:

Conteudos:

* Conteddos

u:l Listas Pessoais

é}-_}Listas Gerais
D Geral

D Activos

D Mo Exterior

D Arguivados

1. Conteudos / Listas Gerais / Geral
Todos os Conteudos a que o utilizador em sesséo tem acesso.
2. Conteudos / Listas Gerais / Activos
Todos os Contetidos ndo arquivados a que o utilizador em sessao tem acesso.
3. Conteudos / Listas Gerais / Arquivados
Todos os Conteudos arquivados a que o utilizador em sessao tem acesso.
4. Conteudos / Listas Gerais / No Exterior
Todos os Conteudos no Exterior a que o utilizador em sesséo tem acesso.
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Processos:

* Processos

.,:] Lictas Peszoais

EI—J‘ Listas Gerais
..[] Geral

[] Activas

: [[] Mo Exterior

D Arquivados

1. Processos / Listas Gerais / Geral
Todos os Processos a que o utilizador em sesséo tem acesso.
2. Processos / Listas Gerais / Activos
Todos os Processos ndo arquivados a que o utilizador em sessdo tem acesso.
3. Processos/ Listas Gerais / Arquivados
Todos os Processos arquivados a que o utilizador em sessdo tem acesso.
4. Processos / Listas Gerais / No Exterior
Todos os Processos no Exterior a que o utilizador em sesséo tem acesso.

Dentro das listas gerais, a lista mais abrangente da solugéo é a lista geral (lista por defeito) que
referencia virtualmente todos os conteddos/processos (a que o utilizador em sesséo tem acesso),
sendo pois, a melhor opcéo a utilizar quando se pretende efectuar uma pesquisa sobre um item

relativamente ao qual se tem pouca informagao.

Listas Pessoais

As listas pessoais diferem das listas gerais na medida em que referenciam subconjuntos de
conteudos que estao directamente sob a al¢cada do utilizador em sesséo.
As listas pessoais disponibilizadas s&o as seguintes:

Gescor V4 — Listas Pagina 13



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

Conteuidos:

* Conteddos

£ Listas Pessoais
D Mo Meu Perfil
D Froprios
D De guem Substituo
D Fendentes
D Mo Exterior
D Arguivados
=H Mdo Lidos
D Enviados
D Recebidos
EH ) Listas Gerais

1. Listas Pessoais de Conteudos / No Meu Perfil
Todos os Conteudos a que o utilizador em sesséo tem acesso em edicdo. Ou seja, todos
os Conteudos nos quais o utilizador em sesséo € gestor e todos 0s processos nos quais o
gestor é substituido pelo utilizador em sesséo.

2. Listas Pessoais de Conteudos / Préprios
Lista de Conteudos cujo gestor € o utilizador em sesséo.

3. Listas Pessoais de Conteudos / De quem Substituo.
Todos os Conteudos nos quais o gestor é substituido pelo utilizador em sesséo.

4. Listas Pessoais de Conteudos / Pendentes
A unido entre os Conteudos recebidos néo lidos (incluindo os Conteddos que foram
enviados para utilizadores que o utilizador em sesséo substitui) e os Contetudos
explicitamente guardados na lista de pendentes e que ainda n&o foram arquivados. Ou
seja, a accao [arquivar] remove os Conteldos da lista de pendentes.

5. Listas Pessoais de Contetdos / No Exterior
Todos os Conteudos encaminhados para o exterior pelo utilizador em sesséo.

6. Listas Pessoais de Conteudos / Arquivados
Todos os Conteudos arquivados pelo utilizador em sesséo.

7. Listas Pessoais de Contetdos / Nao Lidos / Enviados
Todos os contetdos enviados em gestdo e/ou em cépia pelo utilizador em sesséo ou pelos
utilizadores que o utilizador em sessao substitui e que ainda ndo foram lidos pelos seus
destinatarios.

8. Listas Pessoais de Conteudos / N&o Lidos / Recebidos
Todos os conteudos recebidos em gestdo e/ou em copia pelo utilizador em sessao ou
pelos utilizadores que o utilizador em sessao substitui e que ainda n&o foram lidos pelos
seus destinatérios.

9. Listas Pessoais de Conteludos / Digitalizados
Lista de Conteudos recém - digitalizados.
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Processos:

* Processos

=} Listas Pessoais
-] Mo Meu Perfil
..[] Proprios
..] De quem Substituo
..[] Pendentes
..[] Mo Exterior
..[] Arquivados
B} Nao Lidos
..[] Enviados
.[] Recebidos
@[ Listas Gerais

1. Listas Pessoais de Processos / No Meu Perfil
Todos os Processos a que o utilizador em sesséo tem acesso em edicdo. Ou seja, todos
os Processos nos quais o utilizador em sesséo é gestor e todos 0os Processos nos quais 0
gestor é substituido pelo utilizador em sessao.

2. Listas Pessoais de Processos / Proprios
Lista de Processos cujo gestor é o utilizador em sesséo.

3. Listas Pessoais de Processos / De quem Substituo.
Todos os Processos nos quais o gestor € substituido pelo utilizador em sessao.

4. Listas Pessoais de Processos / Pendentes
A unido entre os Processos recebidos nédo lidos (incluindo os Processos que foram
enviados para utilizadores que o utilizador em sessao substitui) e os Processos
explicitamente guardados na lista de pendentes e que ainda n&o foram arquivados. Ou
seja, a accao [arquivar] remove 0s Processos da lista de pendentes.

5. Listas Pessoais de Processos / No Exterior
Todos os Processos encaminhados para o exterior pelo utilizador em sessao.

6. Listas Pessoais de Processos / Arquivados
Todos os Processos arquivados pelo utilizador em sesséo.

7. Listas Pessoais de Processos / N&o Lidos / Enviados
Todos os Processos enviados em gestédo e/ou em cépia pelo utilizador em sesséo ou pelos
utilizadores que o utilizador em sesséo substitui e que ainda ndo foram lidos pelos seus
destinatarios.

8. Listas Pessoais de Processos / Ndo Lidos / Recebidos
Todos os Processos recebidos em gestao e/ou em copia pelo utilizador em sesséo ou
pelos utilizadores que o utilizador em sesséo substitui e que ainda nao foram lidos pelos
seus destinatarios.
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3 Pesquisas

O Gescor disponibiliza 2 modos de pesquisa:

* Por Texto Completo:

Pesquisa dentro dos préprios Conteudos.

* Por Campos da Metadata do Registo de Conteudo:

Pesquisa dentro dos Campos do Registo de Conteudo.

Worthy of your trust

Estes modos de pesquisa estdo disponiveis a partir dos menus, sendo os seus resultados

apresentados no painel de visualizacao:

Resultados da Pesquisa Itens 1-10 de 89

* Alterar Visualizagdo

¥ Acchies de Pesquisa

Ficha Pesquizar --= Resultades da Pesquisa

4’ Pagina|1 des @
- ~,
[ v selzccionar ¥ Acches
Selecciunar” ] || Titulo || Data ~ || Autor || Accbes |
| SRVWINZOOITESTOC | Projecto de Investimento 15-10-2010 weblogic E @
| SRVWINZOOITESTOC | Licenciamento 15-10-2010 weblogic E @
| SRVWINZOOITESTOC | Projecto Alfa 14-10-2010 weblogic E @
| SRVWWINZ003TESTOC | Pagamento do Servigo 14-10-2010 weblogic E @
| SRVWINZOOITESTOC | Informagies SOPSECUv 14-10-2010 weblogic E @
] SRVWINZ003TESTOC | Caderno de Encargos 14-10-2010 weblogic E @
] SRWVWINZ003TESTOC | Notificagdo de Compra 13-10-2010 weblogic YE @D
= SRVWINZOO3TESTOC | Adjudicacdo 13-10-2010 weblogic YE @
= SRVWINZOO3TESTOC | Caderno de Requisitos 13-10-2010 weblogic YE @D
| SRVWWINZOO3TESTOC | 55 C 13-10-2010 weblogic E @D
. 4 Pagina|1 deg @ ¥,

Os diferentes modos de pesquisa podem ser acedidos de 4 formas diferentes:

2 Registo de Contetdo
¥ Pesquisar

w Contelidos

| Pesquisa Rapida |

O

4l Listas Pessoais
£ Listas Gerais
[ ceral
[ Activos
[0 o Exterior
[ Arquivades

Geral Itens 1-

20 de 86

&

[

~ Alterar Visualizagao

~ Acgdes de Pesquisa |

[Ficha Pesquisar}-> Geral

a

4 paginali|-]|des @

| »seleccionar  ~Accies |
| Seleccionar || ) I Titulo || pata = || Autor || Accies |

B SRVWINZ003TESTOC | Projecto Alfa 14-10-2010 weblogic @@

i SRVWINZD03TESTOC | Pagamento do Servigo 14-10-2010 webloaic ® @

| SRVWIN2003TESTOC -Infurmagﬁes SOPSECuv 14-10-2010 weblogic @D

] SRYWINZO03TESTOC VCadernD de Encargos 14-10-2010 weblogic ® @

= .SRVWINZUUBTESTUE Notificagde de Compra 13-10-2010 weblogic ® T

4] SRVWIN2003TESTOC | Adjudicagdo 13-10-2010 weblogic 'i‘) @

il .SRVWINQDDBTEETDE Caderno de Requisitos 13-10-2010 i weblogic @@
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1. Pesquisa Rapida

Funciona ao nivel da lista geral e, por defeito, permite ao utilizador pesquisar tanto por

texto completo como ao nivel dos principais campos (Autor e Titulo).

|Pesquisa Rapida - @
Pesguizas do Sistema

Pesquiza Rapida
Autor
Titulo

Pesguisas Rapidas Privads
Menhuma Definida

2. Pesquisa Avancada

Funciona ao nivel da lista geral e permite ao utilizador pesquisar por texto completo e

por qualquer campo da ficha de registo. Para este efeito, premindo

Pezquiza '{b

é disponibilizado o formulario expandido de pesquisa:

Pesquisar Contetldo auxilio rapido

* Mudar Perfil = Fichas Pesquisar

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa LY

Pesquisa de Metadados

Numera W‘z

Tiwlo [Comegaper [+
Tipo lCorrespTE Documento |Dccumento [+]
Grupo de Seguranca WE
Gestor m
Autor[Comecaper [+
Unidade Organica (Autor) WE
Data de Registo W‘z

No Selection

3. Menu de Pesquisa

O Menu de Pesquisa funciona ao nivel da lista geral e permite ao utilizador pesquisar
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Worthy of your trust

tanto por texto completo como ao nivel da metadata da ficha de registo, estando

dividido em 3 tabs:

1. Critérios

Dentro deste tab pode-se pesquisar pelos principais campos dos
conteudos (Titulo, ID, Autor e Data de Lancamento) e por texto
completo.

* Pesquisar

J Critérios | Resultados IAvangada...

[F’&squisa r] [Lim pa r]

Titulo:
ID:

Autor:

Texto: |

Data de Lancamento:
De A

Resultados
Dentro deste tab sdo apresentados os resultados da pesquisa mais
recentemente efectuada. Trata-se de uma forma de apresentagéo

alternativa a do painel de visualizacéo.

¥ Pesquisar

Critérios Resultadus|nvangada...

| Ttens 1-20 de 89 o
t PéginaﬁEldeS @

({)Projecto de Investimento

(@)Licenciamento

(f)Projecto Alfa

-@Pagamentu do Servigo 3

([@1nformacies SOPSEC

(D)Caderno de Encargo

(@)Notificacdo de Compra

(Dadjudicacdo

({)Caderno de Reqg 0 bl

Gescor V4 — Pesquisas

Pagina 18



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise

3. Avancada

4. Ficha de Pesquisa

Worthy of your trust

Premindo este tab € disponibilizado o formulario expandido de pesquisa.

A Ficha de Pesquisa funciona ao nivel da lista de contexto, permitindo, através do

formulario expandido de pesquisa, a partir dela, pesquisar por texto completo ou por

qualquer campo da ficha de registo de contetdos.

Formulério Expandido de Pesquisa

Pesquisar Contetdo

auxilio rapido

* Mudar Perfil  + Fichas Pesguisar

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa D

Pesquisa de Metadados

|Pesquisar] [Redefinir] (Gravar]

Numero |Come;a por

Titulo |C0me;a por

Tipo |Corresponde a

Documento |Documento

Grupo de Seguranca |C0rresponde a

[Mo Selection

Gestor |Come;a por

Autor [Comeca por

Unidade Organica (Autor) |Come;a por

Data de Registo |Comecga por

O formulério expandido de pesquisa € constituido por 3 areas.

(E0 JEN JEN §EW RN §EN §EN gEN

1. Area de pesquisa por texto completo que permite encontrar registos cujo critério de
pesquisa seja encontrado ao nivel do interior dos proprios conteudos.

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa D

2. A area de pesquisa de metadados que permite efectuar pesquisas por todos os
campos da ficha de registo.

Gescor V4 — Pesquisas
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Pesquisar Conteddo auxdlio rapido

+ Mudar Perfil  ~Fichas Pesquisar

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesqguisa B

Pesquisa de Metadados

Nimero ’W‘]
Titulo [Comecapor  [+]
Tipo | Corresponde a Documento | Dacumento [=]
Grupo de Seguranga ’W‘] No Selection
Gestor [Comecapor  [s]
Autor [Comecapor  [+]
Unidade Qrganica (Autor) W‘E
Data de Registo ’W‘]

Ao nivel de cada campo, a pesquisa pode ser feita de 5 modos:

ID do Contelddo |Corresponde a =
Corresponde a
Comeca por k‘
Termina em

Subcadeia de Caracteres
Mao Corresponde

i. [Corresponde a]

Pesquisa que retorna contetdos cujo critério definido coincide exactamente
com o valor do campo.

ii. [Comeca por]
Pesquisa que retorna conteudos cujo critério definido coincide com a cadeia de
caracteres inicial do campo.

iii. [Termina em]
Pesquisa que retorna conteudos cujo critério definido coincide com a cadeia de
caracteres terminal do campo.

iv. [Subcadeia de Caracteres]
Pesquisa que retorna conteudos cujo critério definido coincide com uma cadeia
de caracteres existente em qualquer posi¢cao dentro do campo.

v. [N&o Corresponde]
Pesquisa que retorna contetdos cujo critério definido ndo coincide exactamente
com o valor do campo.

3. Area de parametrizacdo da amostragem dos resultados.
Permite configurar o numero de resultados por pagina e a ordem de apresentacado dos
mesmos.

Opcoes dos Resultados

Resultados por Pagina: 10 Ordenar por: |Data : Decrescente:

Gescor V4 — Pesquisas Pagina 20



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

Para concretizar uma pesquisa, o utilizador deve premir:

Pesquisar,

Para redefinir uma pesquisa (limpar os campos), o utilizador deve premir:

[Redefinir]

Para guardar uma pesquisa, o utilizador deve premir:
i

ravar|

Serd entdo disponibilizada uma janela onde o utilizador pode dar um nome a pesquisa a
salvaguardar:

Explorer User Pm_

Script Prompt :

Irtroduza o titulo desta consulta;

i

gH

IF‘esquisa ¥FTO

A pesquisa sera armazenada em [Area Privada / Consultas Gravadas Privadas / ...]:

 Area Privada
@ URLs Privados
é}@CDnsultas Gravadas Privadas
D Fesquisa Teste

i..[[] Pesquiza XPTO
E}@ Consultas Recenm Privadas

D Subscricdes Privadas
&) Cestos Privadaos
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4 Gestao de Conteudos

4.1 Pré-Registo de Entradas

O carimbo, a digitalizacdo de documentos e a respectiva conversao dos ficheiros digitalizados

para formato pdf pesquisavel sera assegurada pelo Oracle Document Capture.

Para entrar neste aplicativo, o utilizador devera premir o icone criado para o efeito no desktop

[Oracle Document Capture].

=1

Oracle

Document
.F‘.a.s?ﬁt.s{tsk

Sera disponibilizada a seguinte janela onde o utilizador se devera autenticar na aplicagdo.

ORACLE

-
Capture Login

["WEBLOGIC

HEHRHRHRRENN

Cancel

Copyright & 1998 - 2009, Oracle. All rights reserved “ersion 10.1 350

Ao entrar na aplicagdo, o aspecto serd o seguinte:
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2 = LI - - - 1
File System Admin Batch Manager Indexing Scanning Window Help

& 38 EE A

O procedimento de pré-registo de um documento no Gescor serd o seguinte:

1. Aceder a janela de gestéo de ficheiros, premindo [Batch Scanning].

-!-"’-"--“‘L-'t..!. pIUre - |Batc

% File System  Admin  Batch Manager Indexing Scanning Window Help

(3] me
=t 33FR/MX[00

-

Batch Mame: ISD—‘-.N

Batch Mame I [Ix | :E | D ate/Time: I Friority | Status
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7

& Batch Scanning E’
sca [ 3FFQAMX 00

Batch Mame: Im Search |

Batch Name | I | v | Date/Tirme Friarity Status |

2. Colocar as folhas do documento no alimentador do scanner.

3. Aceder a janela de digitalizacéo, premindo [Begin Scanning].

=] Oracle Document Ca .
ca Eile System Admin Batch Manager Indexing Scanning Window Help

35 BEE L
2= -|3FFQ P €O

Batch Hame: SSD&N

Batch Mame l L= I Ut I D ateTime ! Fricrity Statuz

Nesse momento o documento sera digitalizado e sera impresso nas costas de cada pagina

0 seu respectivo nimero.

Uma vez terminada a digitalizacdo de todas as folhas colocadas no alimentador do
scanner, a aplicacdo questionara o utilizador sobre se quer acrescentar mais folhas ao
batch.
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@ Continue scanning into batch SCAN0000000000207

Caso escolha [Yes], repetira o procedimento anterior para acrescentar mais paginas ao
batch.

Caso escolha [No], sera disponibilizada a seguinte janela ja com o batch criado.

Shracle Document Capture - [B:
ch File Systern  Admin  Batch Manager Indextng Secanning Wrnduw Help

£ 33 Bl
e dFFA X 00

Batch M amie: ISE.&N

Batch Name [ Date/Time Pricirity Status

5 [0 |onankwe [0 | ]

a. Caso pretenda editar o batch, o utilizador devera premir [Review Batch].
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& File  System  Admin Batch Manager Indexing Scannrng Wlndﬂw Help

Fiod BEL
coan - IFFQ(D)K 60

Batch Hame: |SD’-‘«N

Batch Name L DateTime Pricrity Statug

Seré disponibilizada a seguinte janela com o seguinte conjunto de ac¢fes
disponiveis.

Shmcle Document | :
E Eile  System Admin EatchManager Indexrng Scannmg Review View Window Help

(@33l
QLERN &« B FARHALBE %= %/0 O

-~

UNIVERSDADE GAMA FILHO
INSTITUTG SUPERIOR DE EDUGAGAS TEGNGLOGIGA - BET

CURSO :TEI:NDI.OEIA DE PROCESSAMENTO DE PETROLED:
a

EGAS NATURAL
BISCIPLING : NDUSTRIA DO PETROLED | TEC204)
PROFESSOR - LECNARDD NEVES

B0C0S DEPETROLED

O pogo de prirélen & o e de igagda anire a rocha o2 supedicie , assimes
alividadas do pefiragio de pagot S revedlen de cerla complexidade & medda
ue 36 deadabradas am s\na\wln‘anﬂ Fam a2 3ba1 guom & & gogo tona 5o
necessdrc 2 ackoe o mezmo. A
vanlugn desge o suky
mmnwmquamw pante chpalwus!m e poge e eatd fdanda anam'ch

CLASHIFICAGRD DOS POGOS DE PETRGLED
A) Quaro AFinalidade

Lim poga de peirbien | dependendd di s liridade deve ser dassficado em

nie categanan abaen
ENALIDADE. CATEGORIA UM, CHAYE
Explarugie i 1
Extratigriics 1
Estensio 1
Piansie adjacema )
Jazids Malz Angn §
Jarice Mals Profurda 4
Expltazin Deseruclvimants 7
Injepdin 1
i Eapanil i
@ - Acrescentar paginas.

[E) - Inserir paginas.
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- Substituir pagina.

- Apagar pagina.

—_

S

- Navegador de pagina.

- Rotacéo de pagina para a esquerda.
- Rotacédo de pagina para a direita.

- Inverséo de péagina.

- Zoom in.

- Zoom out.

- Ajuste de pégina a janela.

4

B R R

- Alteracéo de modo de visualizag&o.

s

- Impresséo de pagina.

- Notas.

b. Caso pretenda eliminar o batch, o utilizador devera premir [Delete Batch].

[=] Oracle Document Capture - [Baidt o]
c& File Systern Admin Batch Manager Indexing Scanning Window Help

sca - dFFQA BK OO

B atch Mame: |SE,&N

Batch Mame U | DatedTime Frionty Statuz

5|0 Jorfearondarse o | |

4. Ja com o batch finalizado, aceder a janela de selec¢do do perfil de indexacgéo, premindo
[Batch Indexing].
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o

[&] Oracle Document Ce

Systern  Admin  Batch Manager Indexing 5canning Window Help

i@gzﬁaln
scan - OSFQA LXK OO

Batch Mame: |SCAMN

" Qg
iy
T H

Batch Mame L | Crated Time Friority Status

22010 10:37.52

;I Search |

Batch Hame | :DI Ql Date/Time | F'ri-:urit_lrll Statusz
"—? SCANOODOOOOOCOTE 5 0O O0812-201011:3%:01
- SCANOOOODOOODONS 4 0 OB-12-201011:47:11

5 |0 | 071220010 103752

L

[~ Show committed batches

Delete Befrezh | LCloze

Seré disponibilizada a janela de registo e pré-indexacdo do batch seleccionado.
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Dke »APERLABAE-2DLES BREEEL KOO

Title:
|Tip95 de Pocos

UNIVERSIDADE GAMAFILHD
INSTITUTD SUPERIOR DE EDUCAGAD TECNOLOGICA - ISET

CURSO TEWUI.O\:I; DE PﬁDCESBWENTO DE PETROLEC

EG
DISCIPLINA : INDUSTRIA DODETROI.EO{TEG-QM
PROFESSCR .: LEONARDO NEVES

[POCOS DE PETROLEQ

0 pogo o2 petroleo & o el de \ng;ao &g 8 fucha @ aslq:em:le FLEE
atividades de amadda
que 380 mmmes em sub—anulda.'lee Hara e aber quem & o pago toma-5a
de um conjunio de i glos scbre o mesma. A
& parmitir que um profissional de petrdien saba
szemmc:rem quatquar pane o pals que tipo da pogo ale estd lidendo a partir da
sl

CLASSIFCAGAD DOS POGOS DE PETROLED
A QuarsaFinalidade

Um paga de petrdies | dependenda de sua finalidade deve ser clasalficado em
nove categorias ahaia

ENALIRARE  QAIRGORIA 0000 NUMCHAKE

Exploagin ploneis
Extratigrifica
Extangan
Fianeire adjacerts
Jazida Mais Rasa
Jazida Mats Prefunca

Explotagio Desemvoivimento
Injegio

Expecial S

O me W R

s popos exploratérios 530 aqueles qua visem a descoberts da novas campes
ou nevas jazidas de pesralen e 5o divididas am

O utilizador devera preencher o titulo do registo (campo obrigatorio).
Este preenchimento podera ser manual ou realizado através de selecgéo de texto
premindo o botéo direito do rato.

Para concluir o registo, o utilizador devera premir [Commit] posicionado na ultima pagina

do batch (s6 as paginas até a pagina onde o [Commit] for efectuado serédo consideradas).

Earache Document ] 005
E File System Admin BatchManager Indexing Edit View Batch Scannmg Window Help

P33 mEA
DRaea: » FARERQBAE- DB BEEEs 2k ¢ 0

Title:
[Tipos de Pogos|
Sonda Teresing sT
Unidade Maval (L]
EXERCICIO 1P

Gom pase nas infsrmaghes databela em anexo qus opresenta & Mividades da
perlutacie sxporalitia e explolatota de patrian ne Beasil em dez 2001
Pade-ze reapondar og seguintes quesiion?

1- Quartes pegos picneres es1io sends perfurades [ tera e mar | 7

2- Derfre on poges parfurados diga quantos estde abalyo de 300m de LOA

3. Dentre o3 pogos submarinos quantes sio diecianais 7

4 Quarkes pogas pradutares estio entre 400 @ $00m de LDA

E confirmar o [Commit].
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@ Do you want to commit the batch?

Yes

Worthy of your trust

No Gescor, nesse momento, sera registado um Conteldo pré-indexado com a digitalizacéo

convertida para formato PDF pesquisavel.

ORACLE' Content Server

vPesquisar | v Registo

Pesquisa Rapida =

} Pesquisar

Resultados da Pesquisa Itens 1-20 de 55

} Conteidos v Alterar ¥ Acces de Pesquisa |
} Pastas - Encomendas Ficha Pesquizar --> Resultados da Pesquisa
P A - &
Area Privada ® Pﬂginamde 3 ®
} Administracio Gescor
} Administracao UCM mSelesconar, | mAnghes
Seleccionar | 1D i Titulo || pata ~ || autor Acciies
SeaEt ——

a ENT.18.INF.2010 Tipos de Pocos 07-12-2010 weblogic

| ENT.17.INF.2010 POCOS DE PETROLEQ 07-12-2010 weblogic Ed

=] MUL.2.INF.2010 Multa 06-12-2010 weblogic @D
Informacdes do Contetdo

Informagdes Completas AcgBes do Conteide = Correio Electrénico Histérico Encaminhamentos
Nimero: ENT.18.INF.2010
Revisdo: 1
N? Documento (Encomenda):
Titulo: Tipos de Pogos
Gestor: weblogic
Autor:  weblogic
Unidade Orgdnica (Autor): INFORMATICA

Tipo Documento:

Referéncia:

Data Documento:

Apensos:
|Pasta [ Mostrar ] |

|Entidade [ Mostrar 1

|A55unto [ Mostrar ] |
|I.'Jltimo Encaminhamento para o Exterior [ Mostrar ] |
[ Mostrar ] |

|Arquivo

Gescor V4 — Gestao de Contelidos

Pagina 30



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

B = = - ] i
rm—— = e i oo N =

_— | File Edit View Document Tools Window Help »|.
SOPSEC - Sociedade dePr.. | |

¢ Find -
Grupo de Permissdo de Acesso: Public
Registo de Saida Efectuado por: UNIVERSIDADE GAMA FILHO
Estado: Lancado INSTITUTC SUPERIOR DE EDUCAGAO TECNOLOGICA - ISET
Formatos: application/pdf
CURSO : TECNOLOGIA DE PROCESSAMENTO DE PETROLEC
EGAS NATURAL
DISCIPLINA - INDUSTRIA DO PETROLEO | TEC-404)
nafardnitias PROFESSOR .: LEONARDO NEVES
Localizacdo na Web: fiffps:fgd sopsec plf POCOS DE PETROLEQ
Ficheiro Nativa: —“% C pogo de petrdlec & o elo de ligagdo entre a rocha & a superficle , assim as
Debate: Criar Debate atividades de perfuracao de pogos se revestem de certa complexidade a medida
Conteido Relacionado: que 3do desdobradas em sub-afividades. Para se saber quem ¢ o pogo toma-se
Mostrar necessdrio a sistematizagio de um conjunio de informacios sobre 0 mesmo. A
vantagem desse procadiments & permitir gue um profissional de petrélao saiba
wentilicar em qualquer parte do pais que tipe de poge ele esid lidando a partir da
| Revisdo | | Data | sigla
[1] 07-12-2010 12:01 CLASSIFICACAD DOS POGOS DE PETROLEQ
A)CuanoadFinalidade

A indexacdao do registo pode depois ser enriquecida através da interface Web da solucao.
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4.2 Registo de Conteudos

Para registar um novo Conteudo a partir do Menu Principal, o utilizador devera seleccionar:
* [Registo / Conteudo]

No caso de pretender registar um Conteudo Interno.

* Registo

Modelo (Word/Excel)

: Conteldo ‘[57
Entrada

Sera apresentado o formulério de Registo de Conteudo.

Ficha Registo de Conteddo Para Conteddo

[

= Tipo |Agenda Reunido E|
= Data de Registo 05-11-2010 16:29
Titulo
= Gestor WeblLogic
= Autor weblogic
= Unidade Organica (Autor) COMNSELHO DE ADMIMISTRACAO
= Grupo de Seguranca |ACL (=]

Ficheiro Principal ] 56 Metadados

Ficheiro Alternativo
Mamero
= Revisdo 1
Modelo (Word/Excel) [Browse...| [ Limpar |
|Pasl:a [ Mostrar ] |
|Entidade

[ Mostrar ] |

* [Registo / Entrada]

No caso de pretender registar um Conteudo vindo do Exterior (Entrada).

w Registo

Modelo (Word/Excel)
Conteldo
: Entrada

Sera apresentado o formulario de Registo de Entrada.
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Ficha Registo de Conteidido Para Entrada

* Data de Registo 05-11-2010 16:32

Titulo

= Gestor WebLogic
= Autor weblogic
= Unidade Organica (Autor) CONSELHO DE ADMINISTRACAD
= Grupo de Permissdo de Acesso |ACL [=]

S0 Metadados

Ficheiro Principal

Ficheiro Alternativo Browse...

Namero

* Revisdo 1
Tipo
Referé&ncia

Data Documento E
Apensos
Pasta [ Mostrar 1
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4.2.1 Campos da Ficha de Registo

No formulério anterior, o utilizador deve preencher o maximo de informacao de indexagéo possivel

tendo em vista uma futura facil procura através dos motores de pesquisa disponiveis. Os campos

assinalados com (*) sédo de preenchimento obrigatorio.

Apresenta-se de seguida a lista de campos visiveis na Ficha de Registo de Conteudo.

Nome do Campo Descricdo Janela
Tipo Tipo de Contetdo. N/A
Exemplo: Carta, Fax, Oficio,
Nimero NUmero do Contetdo. N/A
Reviséo Numero de reviséo ao Conteudo. N/A
Data de Registo Data em que foi realizado o registo do Conteudo. N/A
Titulo Titulo do Conteudo. N/A
Autor Utilizador que registou o Conteutdo. N/A
Unidade Orgéanica (Autor) Unidade Organica a qual pertence o utilizador que N/A
registou o Contetdo.
Gestor Gestor do Contelido, ou seja, utilizador que tem a N/A
posse e a responsabilidade pelo Conteldo.
[S6 Metadados] Por defeito, a aplicagéo obriga a anexar pelo N/A
menos um Conteldo ao registo.
A seleccdo deste campo permite ultrapassar esta
obrigatoriedade.
Ficheiro Principal Conteudo principal do registo. N/A
Ficheiro Alternativo Conteudo alternativo do registo. N/A
Modelo (Word/Excel) Modelo utilizado no &mbito da geracéo de Word ou | N/A
Excel.
Nome Pasta virtual onde ser& colocado o Conteudo. Pasta
[Impedir Propagagéo] Campo utilizado para inibir a aplicacéo da Pasta
funcionalidade de propagacéo de valores ao nivel
do Contetdo.
(Ver capitulo 5.6 Heranca de valores ao nivel da
hierarquia das Pastas)
Titulo (Entidade) Titulo da Entidade/Contacto. Entidade
Nome Entidade externa associada ao Conteudo. Entidade
Tratando-se de uma entrada, a Entidade referir-se-
a a Entidade donde proveio o Contetdo.
Tratando-se de um registo interno, a Entidade
referir-se-a & Entidade destino do Conteudo.
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Morada Morada da Entidade. Entidade
Nr. Numero de policia da Entidade. Entidade
Andar Andar da Entidade. Entidade
Localidade Localidade da Entidade. Entidade
Cdédigo Postal (4 digitos) Caodigo postal (4 digitos) da Entidade. Entidade
Caddigo Postal (3 digitos) Cédigo postal (3 digitos) da Entidade. Entidade
Localidade Postal Localidade Postal da Entidade. Entidade
Distrito Distrito da Entidade. Entidade
Concelho Concelho da Entidade. Entidade
N° Fax Numero de fax da Entidade. Entidade
N° Contribuinte NuUmero de Contribuinte. Entidade
Tipo Relagéo Tipo de relacdo da SOPSEC com a Entidade (ao Entidade
nivel do Conteldo).
Categoria Categoria de Assunto. Assunto
Sub - Categoria Sub-Categoria de Assunto. Assunto
Assunto Assunto. Assunto
Assunto Livre Assunto Livre Assunto

Documento no Exterior

Flag informativa de que o documento foi ou ndo
entregue a uma Entidade externa.

Ultimo Encaminhamento
para o Exterior

Entidade Externa

Entidade externa a qual o documento foi entregue.

Ultimo Encaminhamento
para o Exterior

Arquivado

Flag informativa de que o documento esta ou néo
arquivado.

Arquivo

Remetente

Remetente do Mail.
(informacé&o passa automaticamente a partir do
Mail)

Mail

Destinatarios

Destinatarios do Mail.
(informacgé&o passa automaticamente a partir do
Mail)

Mail

Coépias

Destinatarios em cépia do Mail.
(informacé&o passa automaticamente a partir do
Mail)

Mail

Assunto

Assunto do mail.
(informacgé&o passa automaticamente a partir do
Mail)

Mail

Data de Envio

Data de Envio do Mail.
(informacéo passa automaticamente a partir do
Mail)

Mail

Comentarios

Comentarios.
Indicado para colocar informagéo n&o passivel de
ser enquadrada nos restantes campos.

Comentarios

Data Limite de Tratamento

Data Limite de Tratamento do Contelido

Controlo de Prazos

Data de Pré-Aviso

Data de Pré-Aviso de Aproximagédo da Data Limite
de Tratamento do Conteldo.

Controlo de Prazos

Destinatarios do Alerta

Destinatarios dos Alertas de Pré-Aviso e de Data
Limite de Tratamento.

Controlo de Prazos

Unidades Organicas do Alerta

Unidades Organicas Destino dos Alertas de Pré-
Aviso e de Data Limite de Tratamento.

Controlo de Prazos

Activo

Flag indicativa de que a funcionalidade de Controlo
de Prazos esté activa ou néo.

Controlo de Prazos
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Confidencialidade Confidencialidade. Confidencialidade

Permite definir a confidencialidade associada ao
Contetdo. O Conteudo pode ser definido com
“Confidencial” ou como “Publico”.

Tipo Tipo de Conteudo de Entrada. N/A
(S6 para Contetidos do
Tipo “Entrada”)
Referéncia Numero do Contetdo/Documento na Entidade N/A
Externa. (S6 para Conteudos do
Tipo “Entrada”)
Data Documento Data do Conteldo/Documento na Entidade N/A
Externa. (S6 para Contetidos do
Tipo “Entrada”)
Apensos Lista de Apensos do Conteudo. N/A

(S6 para Conteudos do
Tipo “Entrada”)

Aquando do términus do preenchimento do formulario, o utilizador deve premir [Registar] para

proceder a numeracao automatica e a salvaguarda do conteldo e respectiva metadata.

4.2.2 Salvaguarda de Arquivo Nativo para Local

Para obter o arquivo nativo principal do registo, o utilizador tem 2 possibilidades:

1. A partir da ficha de registo do Conteudo, premir [Salvaguarda para Local]

2.

De seguida, sera disponibilizada a janela que permite a salvaguarda do ficheiro.

i = 2 sl
File Download ﬁ

Do you want to open or save this file?

Mame: Paralnstalar.bd
Type: Text Document, 244 bytes
From: 10.0.3.4 |

Open |I Save |l Cancel L} |

e | ‘While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
|g ham your computer. f you do not trust the source, do not open ar

save this file. What s the rizk?

E:I- = —‘-J_I

A partir das listas, premir [Salvaguarda para Local].

De seguida, sera disponibilizada a janela que permite a salvaguarda do ficheiro.
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I r Bl
File Download m

Do you want to open or save this file?

Mame: Paralnstalar.bd
! Type: Text Document, 244 bytes
From: 10.0.3.4 ]

“ Open | [ Save | [ Cancal Ly H

ham your computer. f you do nat trust the source, do naot open ar
save this file. What's the risk?

|'. E ‘While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
9
L

Esta funcionalidade é atil, por exemplo, no caso em que se pretende fazer o reaproveitamento de

conteudos ja registados.

4.2.3 Utilizacéo de Modelos Pré-Definidos

Para criar um Contetudo Word ou Excel anexo a Ficha de Registo de um Conteldo, o utilizador
devera aceder a Ficha em modo de edicao e seleccionar o modelo desejado.
Para seleccionar o modelo, o utilizador devera aceder ao campo [Modelo (Word/Excel)] e premir

[Browse].

Modelo (Word/Excel) [Brnwse.L\ls[ Limpar]

O Gescor apresentard de seguida a lista de modelos associados ao Tipo de Contetudo e ao

Assunto para o qual esté a ser criado 0 anexo.
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0.0.3.10:16200/ cs/idcplglideSenvice=GET _SEARCH_RESULTS&tdname=&dFullName=8dnamel=weblogic&UserName=weblogic&SortFiel

»

Modelo Foram encontrados um ou mais itens correspondentes 3 consulta. Nomero de itens: 3.
Selecione um item da lista a sequir, & ele serd adicionado ao Documenta.

m

| Seleccionar | | D | | Titulo | | Data | | Autor | | Accbes
MOD.5.2010 Template Carta Admissdo 29-10-2010 | weblagic e (@
Seleccional, | M0D.2.2010 Carta Provisdria 27-10-2010 weblogic LSRN
Seleccionar] | MOD.1.2010 Carta Tabela de dados 27-10-2010 weblogic =l

W] u | ¥
|

| hitp://10.0.3.10:16200/ cs/idcplgIdcService= GET_SEARCH_RESULTS&idnam @ Internet | Protected Mode: On

(no caso de s6 um modelo respeitar o critério (Tipo de Conteddo vs Assunto), o campo [Modelo

(Word/Excel)] sera automaticamente preenchido sem sequer abrir a janela de seleccao)

O utilizador devera escolher o modelo pretendido, premindo [Seleccionar].
Para confirmar a geracdo do Conteudo (baseado no modelo seleccionado e com os campos pré-
preenchidos), o utilizador devera gravar a Ficha de Registo, premindo [Registar].

Seré disponibilizada a seguinte janela, a partir da qual € possivel aceder ao Conteudo.

Confirmacgao do Registo de teste

Mamero: ACTA2.2011 [Informacoes do Conteudo] CD%E&:IDI
Titulo: teste
Registo efectuado por:weblogic

E possivel efectuar o registo de um novo documento com atributos semelhantes
Efectuar Registo Semelhante

4.2.4 Adicdo de Anexos Estaticos (ndo Office)

O utilizador pode adicionar quaisquer ficheiros a ficha de registo. Quando um anexo nao Office é
adicionado a ficha de registo, é-0 de forma estética, ou seja, ndo é possivel modifica-lo e
salvaguarda-lo na aplicacdo de forma automatica. O utilizador pode, no entanto, eliminar um

anexo e substitui-lo por uma versdo mais actualizada voltando a anexar o ficheiro.
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Para adicionar um novo anexo, o utilizador deve aceder ao registo pretendido em modo de

visualizacéo e premir em [Accdes de Conteudo / Adicionar Anexos].

* Acgies do Contelddo

Editar Ficha Reqisto
Regizto de Conteddo Semelhante

Encaminhamento k
Referenciacdo de Conteldo »
Revisdo
Arguivo

Assinatura Digital

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

A==zociar a Pasta

Adicionar & Cesta de Conteddo Activa
. Adicionar Anexos

Assinatura {E}

Criacdo de Discussdo Associada

Visualizar Relatdrio do Histdrico de Acesso

Sera disponibilizada a seguinte janela de preenchimento onde o utilizador pode escolher e indexar

0s conteldos a armazenar com o registo:
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Acrescentar Anexos ao Item de Conteddo 'Teste'

Mome 1 A ciéncia da gestdo de projecto

Descricdo 1 . ciéncia da gestdo de projectos
Ficheiro 1 D:\Formacao\Gestao de Projectos\M0O1-A

Mome 2 Exercicio de Calendarizacio
Descricdo 2 Exercicio de Calendarizacio
Ficheiro 2 e Projectos\Exercicio Calendarizac3o.doc [ Browse... |

Mome 3

Descricdo 3

Ficheiro 3
Mome 4
Descricdo 4
Ficheiro 4
Mome 5
Descricdo 5
Ficheiro 5
[Acrescentar AHEXDEI%

Premindo [Acrescentar Anexos], estes serdo adicionados ao registo, ficando acessiveis na ficha
de registo da forma que se apresenta de seguida:

Anexos

A ciéncia da gestdo de projectos: A ciéncia da gestdo de projectos[M01-A Ciéncia da Gestio de Projectos pdfl
Exercicio de Calendarizacdo: Exercicio de Calendarizac3o[Exercicio Calendarizacio.doc]

No caso do utilizador pretender voltar a manipular a lista de anexos, devera voltar a premir

[Adicionar Anexos], sendo disponibilizado o formulario de edi¢do da lista de anexos:
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Editar Anexos no Item de Conteido 'Teste'

Seleccionar Anexos para Apagamento

Seleccionar Anexo Descricao
Aciéncia da gestdo de A ciéncia da gestio de projectos[M01-A Ciéncia da Gestdo de Projectos.pdfl (pdf 851 K)
projectos
0 Exercicio de Calendarizagio | Exercicio de Calendarizacio[Exercicio Calendarizacio.doc] (msword 98 K)

Anexar Novos Anexos

MNome 1 WBS Portal
Descricdo 1 WBS Portal
Ficheiro 1 D:\Formacao\Gestao de Projectos\WBS d [ Browse... |

Nome 2
Descrigdo 2
Ficheiro 2

Neste formulario, o utilizador pode seleccionar os anexos (j& adicionados) a eliminar bem como

adicionar novos anexos. Para consumar as alteracdes, o utilizador deve premir

Editar Anexo h‘

4.2.5 Envio do Contetdo por Mail

Para enviar um Conteudo por mail, o utilizador tem 2 possibilidades:

1. A partir da ficha de registo do Conteudo, premir [Ac¢des de Contetdo / Envio por Mail].

* Acgdes do Conteddo

Editar Ficha Reqgisto
Registo de Conteddo Semelhante

Encaminhamento k
Referenciacdo de Conteldo 4
Revisdo
Arguivo
Assinatura Digital

{ Enviopor M|
Salvaguarda para Local ‘{]‘_ﬁ)

Az=ociar a Pasta

Adicionar a8 Cesta de Conteddo Activa
Adicionar Anexos

Assinatura

Criagdo de Discussdo Associada
Vizualizar Relatdrio do Histérico de Aceszo
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2. A partir das listas, fazer [Envio por Mail].

Registo de Conteldo Semelhante »
Encaminhamento k
Acrezcentar Referéncia »
Revisdo
Arguivo

: Envio por Mail b
Salvaguarda para Local LW,
Criagdo de Discussdo Associada
Histdrico r

Worthy of your trust

Em qualquer dos casos, sera disponibilizada a seguinte janela que permite ao utilizador enviar o

mail para a caixa de correio definida.

Gescor Enterprise E-Mail Form

Email:  pedro.castro@gfiportugal.com
Aliases:

Subject Envio de Contelido por Mail

Enter message:

O link para o conteddo segue em anexo a -
este mail.

O mail terd a seguinte apresentacao:
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From: Mail Pré-Definido 1
To Fedo Cant 2

Co

Subject: En\tio de Conteudo por Mail| 3

Gescor Enterprise

Utilizador weblogic enviou-lhe um documento .

O link para o Contetdo seque em anexo a este mail.|a

Content Info: http://'srvwin2003test:16200/cs/idcplg?ldc Service=DOC INFO BY NAMEZdDocHName=&RevisionSelectionMethod=LatestR j 5

Onde temos:

Mail pré-definido a partir do qual o mail é enviado.
Destinatério do Mail preenchido no formulério de envio.
Assunto do Mail preenchido no formulério de envio.

Texto do Mail preenchido no formulario de envio.

o > wDn Pk

Link para o Conteudo referenciado.

4.2.6 Subscricdo de Conteudos

Para as situa¢cdes em que um utilizador quer ser notificado por mail sempre que uma reviséo €

efectuada a um Conteudo, o Gescor disponibiliza a funcionalidade de subscri¢cdo de Conteudos.

Para subscrever um Conteudo, o utilizador deverd aceder a sua respectiva Ficha de Registo e

devera premir [Ac¢des do Conteudo / Assinatura].
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* Acgdes do Conteldo

Editar Ficha Registo
Registo de Contelddo Semelhants

Encaminhamento k
Referenciagdo de Conteddo »
Revisdo
Arguivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Aszociar a Pasta

Adicionar & Cesta de Contelddo Activa
Adicionar Anexos

i As=inatura \fl-_,-,}
Criacdo de Discussdo Associada
Visualizar Relatdrio do Histdrico de Acesso

Seré disponibilizada a seguinte janela que permitira ao utilizador confirmar a subscricdo do
Conteudo, premindo [Subscrevery].

Subscrever este Item

Se pretender receber uma notificagdo por correio electrénico sempre que uma nova revisdo de "Processo N° 4" ficar disponivel, seleccione a referéncia Subscrever
abaixo.

[ Subscrever ]

Opcdes de Subscricdo do Fdlio

’_L Accdo | | Descricdo | | |
Actualizagdo do filho Sera notificado sobre gualquer alteragdo efectuada ao conteddo referenciado por este fdlio. [}
Acrescentar Sera notificado quando for acrescentado um item a este fdlio. (&}
Maodificar Sera notificado quando forem medificados atributos neste félio. [} I/\\’
Apagar Sera notificado quando for apagado um item deste folio. =

A subscricdo do Contetdo sera adicionada a lista pessoal de subscri¢des do utilizador em [Area

Privada / Subscri¢des Privadas]:

» Pesquisar

Subscricées de weblogic

¥ Conteidos

» Pastas - Encomendas Itens da Subscricio

~ Area Privada Subscreveu estes itens:

8| uRLs Privados Subscricoes Il Acgies |
ﬁ] Consultas Gravadas Privadas agenda Finl V2 @
1/ Consultas Recentes Privadas

1. Subscrices Fr’ivadaﬁ Carta Registada
[}

Cestos Privados

Sera também nesta zona que o utilizador podera cancelar uma subscricao premindo:
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Informacgdes do Conteldo
: Anular Subscricdo

Desta forma, sempre que um utilizador tiver uma subscricdo aberta a um Conteudo, recebera
notificagbes por mail sempre que se verificarem as condigcbes da subscricdo. O aspecto da
notificacdo recebida sera o seguinte:

From: rui.r.santos@gfiportugal . com sent:  sex 29-10-2010 11:20
To: Pedro Castro

Lo

Subject: Maotificacdo de Contelddo Lancado

Notificacdo de Conteddo Lancado

Foi efectuado recentemente o registo de entrada de novas revisdes dos seguintes itens de contelido:

. T.002 (SRYWINZ2003TESTO02611)
[ Wisualizar Conteddo ] [ Visualizar Informacgdes ]

¢ T.002 (SRYWINZO03TESTO02611)
[ Wisualizar Conteddo ] [ ¥isualizar Informacdes ]
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4.2.7 Controlo de Prazo

Seré possivel associar Controlos de Prazos a Conteudos.
Para este efeito, ao nivel da ficha de registo, o Gescor disponibiliza uma sec¢éo cujo acesso em

escrita € restrito apenas a utilizadores com privilégios de Controlo de Prazos.

Controlo Prazos [ ocultar 1

Data Limite de Tratamento 31-01-2011 00:00 |
Data de Pré-Aviso 27-01-2011 00:00 |

Bruno Duarte

Destinatarios (Utilizadores)

[Browse...| | Limpar |

CONTABILIDADE

Destinatarios (Unidades Organicas)

Browse...| | Limpar |

Activo
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Esta seccdo tem os seguintes campos:

+ Data Limite de Tratamento

Campo correspondente a data limite até a qual o Contetdo devera ser tratado.

Data Limite de Tratamento

B
Calendario

B Janeiro 2011 [
SegTerQuaQuiSexSabDom
27128129 |30/31| 1| 2
314]|5|6|F7F|8]| 9
10(11|12(13)14|15)| 16
17 18[19]20 21 22 23
24|25 26|27 28|29 30
311|232 |4]|5] 6

 Data de Pré-Aviso

Campo referente a data prévia de aviso de que a data limite de tratamento do Conteldo se

aproxima.

Data de Pré-Aviso 27-01-2011 00:00 =

« Destinatarios (Utilizadores)

Campo onde se coloca a lista de utilizadores que deverao receber os avisos por mail (de
pré-aviso e de expiracao de prazo).

Destinatarios (Utilizadores)
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Fechar

Filtro:

Lista Utilizadores: | Angela Silva Para:

Antonio Mogueira
Antonio Rodrigues
Antonio Sousa
Apoio GD

Armanda Gongalves
Bruno Caetano
Bruno Duarte

Bruno Ribeiro

Carla Firmino

hittp://gd.copsec.pt/cs/ideplgZldeService= GET_POF @ Internet | Protected Mode: On

Bruno Duarte

Destinatarios (Utilizadores)

Browse...| | Limpar |

« Destinatarios (Unidades Organicas)

Campo onde se coloca a lista de unidades organicas (utilizadores) que deverao receber os
avisos por mail (de pré-aviso e de expiracdo de prazo).

CONTABILIDADE

Destinatarios (Unidades Crganicas)

Browse...| | Limpar |

e Activo

Campo que indica se o controlo de prazos esta activo ou nao, isto &, se os utilizadores
estdo a receber os avisos por mail ou néo.
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Activo |Ndo

Desta forma, os utilizadores definidos nos campos [Destinatarios (Utilizadores)] e [Destinatarios
(Unidades Organicas)] receberdo 2 mails de aviso no ambito do Controlo de Prazos com links
para o respectivo Conteudo:

1. Alerta de Pré-Aviso de Controlo de Prazos (aquando da [Data de Pré-Aviso))

From: \WebLogic [pedro.castro@gfiportugal.com] Sent: qual19-01-2011 18:22
To: Bruno Duarte
Cc

Subject: Alerta de Aviso de Controlo de Prazos - AGRS.CA.2011

0 prazo de tratamento do Contedido AGR.8.CA.2811 expira dentro de 1 dia(s) (19-81-2011). =
http://16.6.3.18:16208/cs/idcplg?TdcService=GET UPDATE FORM&AID=286&dDocName=AGR.8.CA.2811&dpTriggerValue=Documento&dTino=AgendaReuniao H

2. Alerta de Expiracdo de Prazo de Tratamento (aquando da [Data Limite de Tratamento])

From: WebLogic [pedro.castro@gfiportugal.com]

To: Bruno Duarte

Cc

Subject: Alerta de Prazo de Tratamento Expirado - AGRS.CA.2011

Sent: qua19-01-201118&:22

A data limite de tratamento do Conteldo AGR.3.CA.2011 (19-81-2011) acaba de expirar. =
http://18.8.3.18:16288/cs/idcplg? TdcService=GET UPDATE FORM&AID=266&dDochame=AGR.8.CA.2811&dpTriggerValue=DocumentofdTipo=AgendaReuniao H

Gescor V4 — Gestao de Conteldos Pagina 49



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

4.2.8 Criacao de Discussdes de Contetdos

Qualquer utilizador pode abrir uma discussdo sobre um Conteudo, tendo 2 formas de o fazer:

1. A partir da ficha de registo do Conteudo, fazendo [Criacdo de Discussédo Associada]

* fcodes do Conteddo

Editar Ficha Registo
Registo de Conteddo Semelhante

Encaminhamento ]
Referenciacdo de Conteddo »
Desfazer Revisdo

Registar

Arguivo

Assinatura Digital
Envio por Mail
Salvaguarda para Local
Associar a Pasta
Adicionar a Cesta de Conteddo Activa
Adicionar Anexos
Aszinatura
! Criacdo de Discussdo Associada
Visualizar Relatorio do Historico de Acesso '{b

2. A partir das listas, fazendo [Criacdo de Discussao Associada].

Registo de Contelddo Semelhante »

Encaminhamento r
Acrezcentar Referéncia 3
Revizsdo
Argquivo

Envio por Mail
Salvaguarda para Local
Assinatura
{ Criacdo de Discussdo Associadg, |
Histdrico %

Seré disponibilizada a seguinte janela que permitira ao utilizador criar uma discusséo associada a
revisao actual do Conteudo, podendo o utilizador definir o Assunto da discusséo e elaborar o seu
primeiro comentario.
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Informacdes Breves do Contelddo: [Informacies do Conteddo Original]

Titulo: Projecto de Investimento Tipo: Anexo
1D do Conteddo: SRVWIN2003TEST003029 Data de Langamento: 15-10-2010 11:14
Autor: weblogic Revisdo: 1

Introduza o comentario para criar um novo debate.

Lancar Comentario
Assunto: As repercussdes deste investimento no orcamento do prdximo ano

Dadas as oportunidades que o langamento deste produto -
poderd trazer, serd expectavel um aumento das receitas...

[Nu'urn La ngamentn] I})

Premindo [Novo Lancamento], a criacdo da discusséo sera confirmada e sera disponibilizada a
janela referente a discusséo:

Informacies Breves do Conteddo: [Visualizaciio da Impressio] [Informacies de
Debate] [Informacdes do Conteiddo Original]

Titulo: Projecto de Investimento Tipo: Anexo
1D do Conteddo: SRVWINZ2003TESTO03029 Data de Langamento: 15-10-2010 11:14
Autor: weblogic Revisdo: 1

As repercussoes deste investimento no orcamento do proximo ano (#1)
por weblogic a 18-10-2010 18:09 SRVWINZ003TESTO03029(comentario a revisdo 1)
Dadas as oportunidades que o lancamento deste produto podera trazer, sera expectavel um aumento das receitas..

[Responder a Este]

Lancar Comentario
Assunto:

[N ovo La ngamentc]

Sempre que um utilizador quiser postar um novo comentario independente ao nivel da discussao
de um Conteudo, devera preencher o [Assunto], escrever o texto na respectiva caixa abaixo e
premir de seguida [Novo Lancamento].

Sempre que um utilizador quiser responder a um determinado comentario, devera, ao nivel dele,
premir [Responder a Este].

Apresenta-se de seguida o aspecto tipico de uma discussdo de um Conteudo.
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Informacdes Breves do Conteiddo: [Visualizaciio da Impressiio] [Informacies de
Debate] [Informacies do Conteiido Original]

Titulo: Projecto de Investimento Tipo: Anexo

1D do Conteddo: SRVWINZ003TESTO03029 Data de Lancamento: 19-10-2010 10:41

Autor: weblogic Revisdo: 2

As repercussoes deste investimento no orcamento do proximo ano (#1)
porweblogic a 18-10-2010 18:09 SRVWINZ2003TESTO03029(comentario a revisdo 1)
Dadas as oportunidades que o langcamento deste produto podera trazer, sera expectavel um aumento das receitas..
[Responder a Este]
RE: As repercussoes deste investimento no orcamentoe do proximo ano (#3)
por weblogic a 19-10-2010 10:39 SRVWINZ003TESTO03029(comentario & revisdo 1)
E duvidoso que surjam assim tantas oportunidades como muitos esperam.
[Responder a Este]
RE: RE: As repercussies deste investimento no orcamentoe do proximo ano (#4)
porweblogic a 19-10-2010 10:39 SRVWINZ2003TESTO03029(comentario & revisdo 1)
Ja existemn algumas hipdteses em carteira.
[Responder a Este]
Consequéncias negativas para o actual orcamento (#2)
porweblogic a 19-10-2010 10:38 SRVWINZ2003TESTO03029(comentario a revisdo 1)
Os resultados de exploracio do exercicio apresentardo um défice significativo.
[Responder a Este]
RE: Consequéncias negativas para o actual orcamento (#6)
porweblogic a 19-10-2010 10:43 SRVWINZ2003TESTO03029(comentario & revisdo 2)
Isso ja estava previsto na revisdo.
[Responder a Este]
Estudo sobre impacto do investimento (#5)
porweblogic a 19-10-2010 10:42 SRVWINZ2003TESTO03029(comentario & revisdo 2)
As conlus@es reforcam a pertinéncia do investimento.
[Responder a Este]

Para aceder a zona de discussao de um Conteudo, o utilizador tem a sua disposigéo 3
possibilidades:

1. Ao nivel da ficha de registo, premir

Referéncias

Debate: SRVWINZI03TESTO03029 %‘pjfliitem(ns}}

Conteiido Relacionado:
Mostrar (+)

2. Ao nivel da ficha de registo, premir
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» fcgoes do Conteddo

Editar Ficha Registo
Registo de Conteddo Semelhante

Encaminhamento k
Referenciacdo de Conteldo r
Revizdo
Arquivo

As=sinatura Digital
Envio por Mail
Salvaguarda para Local
As==ociar a Pasta
Adicionar a Cesta de Conteddo Activa
Adicionar Anexos
Assinatura
i Debater este Item (numero de itens: 6] i
Vizsualizar Relatdrio do Histdrico de Acessu\—ﬂ

3. Ao nivel de qualquer lista, nas accdes referentes ao Contetdo, premir

Registo de Conteddo Semelhante k
Encaminhamento 2
Acrescentar Referéncia »
Revisdo
Arquivo

Envio por Mail
Salvaguarda para Local
As=inatura
i Debater este Item (nimero de itens: 61, |
Historico \

4.2.9 Confidencialidade associada ao Contetudo

z

O tipo de acesso de um utilizador a um Conteldo é determinado pelo seu perfil de

confidencialidade e pelo seu histérico de movimentos.

|Cunfidencialidade [ Ocultar ]

Confidencialidade Publico

Caonfidencial k‘

Publico
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Q Historico Completo

Identificacdo:

Titulo: Agenda dos Trabalhos Pendentes

Data Tipo Emissor Despacho Destinatario Data Recepciao Informacoes
02-11-2010 10:58 Enc. Interno WeblLoagic WeblLogic 02-11-2010 10:58 [63]

Data Tipo Responsavel

02-11-2010 10:59 Desarguivo WeblLogic

02-11-2010 10:59 Arquivo WeblLoagic

A lista de controlo de acesso de um Conteldo comeca a ser construida aquando do seu
respectivo registo. Esta construcdo tem regras que variam consoante o Contetdo € inicializado
como publico ou como confidencial.

Caso o Conteudo seja inicializado como publico:
» O utilizador em sessao (que serd também o gestor) e 0s seus substitutos teréo acesso
ao Conteudo em modo de leitura e em modo de escrita.

* Os restantes utilizadores com acesso a solugéo terdo acesso ao Conteudo apenas em
modo de leitura.

Caso o Conteudo seja inicializado como confidencial:

e O utilizador em sesséo (que sera também o gestor) e 0s seus substitutos terdo acesso

ao Contelldo em modo de leitura e em modo de escrita.

e Os restantes utilizadores com acesso a solucdo néo terdo acesso ao Conteudo.

Aquando de um encaminhamento também s&o produzidas alteracdes a lista de controlo de
acesso.

Caso o Conteudo seja encaminhado em gestéo, apds a sua validacao:
* O emissor e os seus substitutos deixar&o de ter acesso ao Contetdo em modo de
escrita e passarao a ter acesso apenas em modo de leitura.

« O destinatario e o0s seus substitutos passaréo a ter acesso ao Conteudo em modo de
escrita e em modo de leitura.

E importante notar que até ao momento em que o encaminhamento € validado pelo seu
destinatario, o emissor continua a ter acesso em gestao, ou seja, permissao de leitura e
permissao de escrita no Conteudo.
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Caso o Conteudo seja encaminhado em copia, apds a sua validagéo:
« O emissor e 0s seus substitutos manterdo o0 mesmo tipo de acesso ao Conteldo que
tinham antes da validacdo do encaminhamento.
e Os destinatérios e 0s seus substitutos passarao a ter acesso ao Conteudo em modo de

leitura.

Aquando da alteragdo e salvaguarda do perfil de confidencialidade de um Contetdo (de publico
para confidencial ou de confidencial para publico), a lista de controlo de acesso € reconstruida de
acordo com as respectivas regras associadas ao novo perfil e aplicadas ao registo e aos

sucessivos encaminhamentos anteriormente efectuados.

4.3 Edicao de Conteudos

Para editar as informacdes de um Conteudo, o utilizador deve premir

* Acgdes do Conteldo

. Editar Ficha Registo [l
Registo de Conteddo Stmelhante

Encaminhamento 2
Referenciacdo de Conteldo b
Revisdo
Arquivo

Assinatura Digital

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Az=zociar a Pasta

Adicionar a Cesta de Conteddo Activa
Adicionar Anexos

Assinatura

Debater este Item (numero de itens: &)
Visualizar Relatdrio do Historico de Acesso

A ficha de registo fica entdo em modo de edicéo.

Para salvaguardar as altera¢gfes efectuadas, o utilizador deve premir o botéo

[ Apresentar Actualizacio ]

Gescor V4 — Gestao de Conteldos Pagina 55



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

Gescor V4 — Gestao de Conteldos Pagina 56



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

4.4 Referenciacdo de Conteudos

O Gescor disponibiliza 4 tipos de referenciacdo de Conteudos:

e Todos Referenciam Todos
Neste estilo de referenciacdo todos os Conteudos referenciam todos os Conteudos do
conjunto. Para acrescentar mais uma referéncia ao conjunto, o utilizador deve premir (a

partir da ficha de registo ou a partir da lista) [Acrescentar Referéncia / Apresentacdes]:

Registo de Contelddo Semelhante »

Encaminhamento b
: = — ,
i Apresentacoes e Au:rv.?sEentar Referéncia
Substitui Re vlgan
Argquivo

Tem Conteldo de Suporte ) ]
Envio por Mail

Salvaguarda para Local
Aszinatura

Referéncias Cruzadas

Criagdo de Discussdo Aszsociada

Histarico 3

Serda disponibilizada janela de referéncia do tipo de Apresentacdes:

Envio de carta para Banco: Apresentacies

[ * Referéncia Informagdes do Contelido
Referenciar Novo Item
i Accoes

| D |[ origem || Titulo I Dat-Referendiar Item Existen

A partir desta janela é possivel referenciar um novo Conteldo a criar no momento ou
referenciar um Conteudo ja existente premindo [Referéncia / Referenciar Item
Existente]. Premindo [Referéncia / Referenciar Item Existente], ser& disponibilizada

janela de pesquisa que permitira encontrar os Conteudos a referenciar:

Gescor V4 — Gestdo de Conteldos Pagina 57



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

Pesquisar Contetldo auxilio rapido

* Mudar Perfil = Fichas Pesquisar

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa ®

Pesquisa de Metadados

Numera W‘z

Tiwlo [Comegaper [+
Tipo lCorrespTE Documento |Dccumento [+]
Grupo de Seguranca ICO”ESF’TE
Gestor m
Autor[Comecaper [+
Unidade Organica (Autor) m
Data de Registo m

No Selection

Resultados da Pesquisa (Referéncia para 'SRVWIN2003TEST003276') Nimero de itens encontrades: 3
Ficha Pesquisar --> Resultados da Pesquisa (Referéncia para "SRVWINZ003TESTO03276")

Informagdes do Conteldo v Referéncia
= | -
S LU Referenciar Itens SEIECC'D-"Eq-Pﬁ\bé! Titulo || D || iy ||

] SRVWIN2003TESTOC | teste acs 20-10-2010 weblogic
SRVWIN2003TESTOC | Caderno de Requisitos 13-10-2010 weblogic E @
i SRVWIN2003TESTOC | SOA Flyer.pdf 08-10-2010 |  weblogic E@

Ap0s encontrar o (s) Conteudo(s) a referenciar, o utilizador deve premir [Referéncia /
Referenciar Items Seleccionados] para referenciar o(s) Contetdos(s).
O(s) Conteudo(s) sera(ao) adicionado(s) a lista de referéncias do Conteudo:

Envio de carta para Banco: Apresentacdes

[ w Referéncia Informagdes do Contetido l

| ID | | Origem ‘ ‘ Titulo | | Data | | Autor ‘ ‘ Accbes |

SRVWIN2003TEST003021 Interno Caderno de Requisitos 13-10-2010 weblogic LS| @

Para aceder aos contelidos referenciados neste tipo de referenciacao, o utilizador deve

premir:
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Conteddo Relacionado:
Agresentacﬁ%@[ﬂ
Substitui
Tem Conteudo de Suporte (+)

Supora...
Referéncias Cruzadas

Referéncia Cruzada por

» Referenciacdo em Série
Neste estilo de referenciacdo, um Conteudo sé pode referenciar um outro Contetido do
conjunto numa sequéncia em série.
Para acrescentar uma referéncia em série a um Conteudo, o utilizador deve premir (a

partir da ficha de registo ou a partir da lista) [Acrescentar Referéncia / Substitui]:

Registo de Contelddo Semelhants »

Encaminhamento b
5 Acrescentar Referéncia b
Aprezentagoes -
 Substitui o Revisdo

Tem Confddo de Suporte Arq'_'“""r':' )
Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Assinatura

Criacdo de Discussdo Associada
Histarico r

Referéncias Cruzadas

Serda disponibilizada janela de referéncias em série:

Envio de carta para a Instituicdo: Historico de Substituicoes

[ ¥ Referéncia Informagdes do Contelido

Referenciar Novo Item

| = [ ongem || s [ pad-Referencr tem Exstenie. 1y hes |

A partir desta janela é possivel referenciar um novo Contetdo a criar no momento ou
referenciar um Conteudo ja existente premindo [Referéncia / Referenciar Iltem
Existente]. Premindo [Referéncia / Referenciar Item Existente], seré disponibilizada
janela de pesquisa que permitird encontrar os Contetdos a referenciar:
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Pesquisar: Ficha Expandida auxilio rapide

¥ Mudar Perfil ¥ Fichas Pesquisar

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa ®
Icadernul - I}

Pesquisa de Metadados

NUimero W‘z
Tiulo [Comegapor  [v
Tipo lCcrrespTE |No Selection [+]
Grupo de Permissdo de Acesso lCcrrespTE m
Gestor [Comecapor  [+]
autor [Comegapor  [v)
Unidade Organica (Autor) m

Data de Registo | Comeca por :
Perfil | Carresponde a - No Selection

Resultados da Pesquisa (Referéncia para 'SRVWIN2003TEST003274") Ndmero de itens encontrados: 2
Ficha Pesquisar --= Resultados da Pesquisa (Referéncia para 'SRVWIN2003TEST003274")

Informagdes do Conteddo  ~ Referéncia I
- { - -
Seleccionar L | Referenciar Itens Seleccionadps Titulo || Data ~ || Aoy || LIRS |

b SRVWINZO03TESTOL | teste acs 20-10-2010 | weblogic YE D

SRWWIN2003TESTOC | Caderno de Requisitos 13-10-2010 weblogic ¥a @

ApGs encontrar o (s) Conteudo(s) a referenciar, o utilizador deve premir [Referéncia /
Referenciar Items Seleccionados] para referenciar o(s) Contetdos(s).
O(s) Conteudo(s) sera(ao) adicionado(s) a lista de referéncias do Conteudo:

Envio de carta para a Instituicdo: Histérico de Substituigies

[ ¥ Referéncia Informagdes do Contelido ]

| D ‘ ‘ Origem ‘ ‘ Titulo | ‘ Data | | Autor ‘ ‘ Accies ‘
SRVWIN2003TEST003021 Interno Caderno de Requisitos 13-10-2010 weblogic LH]| @
SRVWIN2003TEST003274 Interno Envio de carta para a Instituigio (Substituido) 21-10-2010 weblogic ¥ @)

Para aceder aos conteudos referenciados neste tipo de referenciacao, o utilizador deve
premir:

Conteddo Relacionado:

Apresentacies

Substituff+)
Tem Ca\[ Lido de Suporte

Suporta...
Referéncias Cruzadas
Referéncia Cruzada por
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» Referenciacdo Pai — Filhos
Neste estilo de referenciagcéo existe um Conteudo principal (pai) que é suportado pelos
restantes Conteudos (filhos).
Para acrescentar uma referéncia deste tipo a um Conteudo pai, o utilizador deve premir
(a partir da ficha de registo ou a partir da lista) [Acrescentar Referéncia / Tem Conteudo

de Suporte]:

Registo de Conteddo Semelhante

Encaminhamento 9
Apresentagdes AcrgsSE,-ntar Referéncia 3
Substitui REVIE-EII:I
: Tem Conteddo de Supogte Arql._n-..r.:. _
Referéncias Cruzadas {F_n;[ Envic por Mail

Salvaguarda para Local

Asszinatura

Criacdo de Discussdo Associada
Histdrico r

Sera disponibilizada janela de referéncias do tipo de Pai - Filhos:

Reuniao para Agenda: Tem Contetido de Suporte

[ + Referéncia Informagdes do Conteddo
Referenciar Novo Item
£ Accies

| o) |[ origem || Titulo I Dat.Referenciar Item Existerfe,

A partir desta janela é possivel referenciar um novo Conteldo a criar no momento ou
referenciar um Conteudo ja existente premindo [Referéncia / Referenciar Item
Existente]. Premindo [Referéncia / Referenciar Item Existente], ser& disponibilizada

janela de pesquisa que permitira encontrar os Conteudos a referenciar:
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Pesquisar: Ficha Expandida auxilio rapide

¥ Mudar Perfil ¥ Fichas Pesquisar

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa @
Icadernul - I}

Pesquisa de Metadados

NUimero W‘z
Tiulo [Comegapor  [v
Tipo lCcrrespTE |No Selection [+]
Grupo de Permissdo de Acesso lCcrrespTE m
Gestor [Comecapor  [+]
autor [Comegapor  [v)
Unidade Organica (Autor) m

Data de Registo | Comeca por :
Perfil | Carresponde a - No Selection

Resultados da Pesquisa (Referéncia para '"AGR.1.CA.2010') Ndmero de itens encontrados: 2

Ficha Pesquisar --> Resultados da Pesquisa (Referéncia para 'AGR.1.CA.2010")

Informagdes do Conteldo  + Referéncia I
- { - ~
Seleccionar L | ReferanciarLItans Seleccionados | Titulo ‘ ‘ Data ~ ‘ | Autog || cchies |

[ SRVWIN2003TESTOC | teshbics 20-10-2010 | weblogic el @

SRVWIN2003TESTOC | Caderno de Requisitos 13-10-2010 weblogic YE @

Ap0s encontrar o (s) Conteudo(s) a referenciar, o utilizador deve premir [Referéncia /
Referenciar Items Seleccionados] para referenciar o(s) Contetdos(s).

O(s) Conteudo(s) sera(ao) adicionado(s) a lista de referéncias do Conteudo:

Reuniao para Agenda: Tem Contelido de Suporte
[ ¥ Referéncia Informacdes do Contelido ]

‘ D | | Origem | | Titulo ‘ ‘ Data ‘ ‘ Autor ‘ ‘ Accies ‘

SRVWIN2003TEST003021 Interno Caderno de Requisitos 13-10-2010 weblogic KZ| (@

Para, ao nivel do Conteudo principal, aceder aos Contetdos de suporte, o utilizador

deve premir:

Contedado Relacionado:

Apresentaches
Substitui
Tem Conteddo de EUDG@ (+)

Suporta...
Referéncias Cruzadas
Referéncia Cruzada par

Para, ao nivel de um Conteudo de suporte, aceder ao Conteudo principal, o utilizador

deve premir:
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Contelido Relacionado:

Apresentacies (+)

Substitui (+)

Tem Conteddao de Suporte (+)
Sugnrtawﬂ

Referéncidf Cruzadas

Referéncia Cruzada por

« Referenciacédo Cruzada
Neste estilo de referenciacéo, é possivel referenciar Contetddos de forma unidirecional
(Conteudo Origem referencia Conteudo Destino) ou bidirecional (Contetdo Origem
referencia Contetdo Destino e vice-versa).
Para acrescentar uma referéncia cruzada a um Conteudo, o utilizador deve premir (a

partir da ficha de registo ou a partir da lista) [Acrescentar Referéncia / Referéncias

Cruzadas]:
Registo de Conteldo Semelhante »
Encaminhamento b
" Acrescentar Referéncia 2
Apresentacoes —
Substitui REV'E_'E":'
Argquivo

Tem Conteddo de Suporte

Envio por Mail

Salvaguarda para Local
Aszinatura

Criacdo de Discussdo Associada

¢ Referéncias Cruzadms
ATy

Histarico k

Sera disponibilizada janela de referéncias cruzadas:

Tratar das actas em falta: Referéncias Cruzadas

[ ~ Referéncia Infermagdes do Contelido

Referenciar Novo Item

| = [ origem | Titulo I P B.e.f.e.[ﬁﬂ.c‘E.'...IYE."?...E.?F‘%Fﬁ'p‘t.% Act;T‘

\f

A partir desta janela é possivel referenciar um novo Conteldo a criar no momento ou
referenciar um Conteudo ja existente premindo [Referéncia / Referenciar Iltem
Existente]. Premindo [Referéncia / Referenciar Item Existente], ser& disponibilizada

janela de pesquisa que permitira encontrar os Conteudos a referenciar:

Gescor V4 — Gestao de Conteldos Pagina 63



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

Pesquisar: Ficha Expandida auxilio rapide

¥ Mudar Perfil ¥ Fichas Pesquisar

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa @
cadernd| - I}

Pesquisa de Metadados

Nimero ’W‘]

Titulo [Comegapor [

Tipo [Correspondea  [+]

Grupo de Permissdo de Acesso ’W‘]
Gestor [Comecapor  [+]

Autor W‘z

Unidade Organica (Autor) ’W‘]

Data de Registo | Comeca por :
Perfil | Carresponde a -

No Selection

Resultados da Pesquisa (Referéncia para 'AGR.4.CA.2010') Nimero de itens encontrados: 3

Ficha Pesquisar --> Resultados da Pesquisa (Referéncia para 'AGR.4.CA.2010")

Informacies do Conteddo  : » Refalfncia 1
o Referenciar Itens Seleccionados ity || UEE H fulog || Acclios ‘

| SRYWINZo3] Referenciar Itens Seleccionados Reciprocos 20-10-2010 weblogic LE L]
SRYWIN2003TESTOC | Caderno de Requisitos 13-10-2010 weblogic LENE]
] SRVWINZOO3TESTOC | SOA Flyer.pdf 08-10-2010 weblogic YE @

Apbs encontrar o (s) Contetdo(s) a referenciar, o utilizador tem 2 possibilidades.

Ou prime [Referéncia / Referenciar Items Seleccionados] para referenciar o(s)
Conteudos(s) seleccionado(s), ou prime [Referéncia / Referenciar Items Seleccionados
Reciprocos], passando as referenciar os Contetdos seleccionados e passando 0s
Conteudos seleccionados a referencia-lo a ele.

Em qualquer dos casos, o(s) Conteudo(s) sera(do) adicionado(s) a lista de referéncias
do Conteudo original:

Tratar das actas em falta: Referéncias Cruzadas

[ ~ Referéncia Informagdes do Contelido ]

‘ ID H Origem H Titulo || Data || Autor || Accibes |

SRVWIN2003TEST003021 Interno Caderno de Reguisitos 13-10-2010 weblogic ¥ @)

No caso da referéncia ser reciproca, o Contetdo original também tera sido adicionado
a lista de referéncias dos Conteudos referenciados.

Para aceder aos Conteudos que o Conteudo actual referencia, o utilizador deve premir:
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Conteiddo Relacionado:
Apresentacies
Substitui
Tem Conteddo de Suporte
Supora...
Referéncias Cruzadﬁb(ﬂ
Referéncia Cruzad=par (+)

Para aceder aos Conteudos que referenciam o Conteldo actual, o utilizador deve

premir:

Conteddo Relacionado: B
Apresentacdes
Substitui
Tem Conteddo de Suporte
Supora...
Beferéncias Cruzadas (+)
Referéncia Cruzada n%ﬂ

Em qualquer dos 4 tipos de referenciagdo de Contetdos, € sempre possivel eliminar uma
referéncia anteriormente definida. Para tal, o utilizador deve aceder a lista de referéncias do
Conteudo e, ao nivel do Contetdo cuja referéncia se pretende eliminar, premir [Anular

Referéncia).

| Informacgdes do Conteddo |
Anular Referénu:ie{t?
| Anular Referéncia'we Reciprocos |

No caso das referéncias cruzadas, esta também disponivel a possibilidade [Anular Referéncia de
Reciprocos] para os casos em que se pretende anular a referéncia do Contetdo actual para o

Conteudo referenciado e vice-versa.

4.5 Registo de Contetudos Semelhantes

O Gescor disponibiliza aos utilizadores a possibilidade de efectuar o registo de Conteudos
semelhantes sob 2 perspectivas diferentes:
* Ao nivel da metadata, disponibilizando o formulario de registo jA com os dados do

formulério origem pré-preenchidos.
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* Ao nivel do Conteudo (Office), disponibilizando uma coépia do Conteddo origem que o
utilizador pode usar para registar como um novo Contetdo, completando o registo
(fazendo [Save As New]) através da integracdo com o desktop (ver capitulo 6.3 Integracdo

com o Office).

Para qualquer um destes tipos de registos, o utilizador tera 2 formas de proceder.

No caso do registo de conteudo semelhante ao nivel da metadata, o utilizador ter4 as seguintes 2
possibilidades:

1. A partir da ficha de registo do Conteudo, premir [Registo de Contetdo Semelhante /
Formulario de Registo].

* fAcgdes do Conteddo

Editar Ficha Registo
Registo de Conteddo Semelhante
Encaminhamento

k| : :
! Formulario de Regls{’f}
Conteldo

Referenciacdo de Conteldo
Desfazer Revizdo

Registar

Arguivao

Envio por Mail

Salvaguarda para Local
Aszzociar a Pasta

Adicionar & Cesta de Contelddo Activa
Adicionar Anexos

Aszinatura

Criacdo de Discussdo Associada

2. Ao nivel de qualquer lista, nas acc¢des referentes ao Conteudo, premir [Registo de
Contetdo Semelhante / Formulario de Registo].

Registo de Conteddo Semelhante »

i Formulario de Registq\ﬂ_nj

. Encaminhamento 3
Conteldo o
Acrescentar Referéncia 2
Revisdao
Arguivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Criacdo de Discussdo Aszsociada
Historico K
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No caso do registo de Contetdo semelhante ao nivel do préprio Contetdo, o utilizador tera as

seguintes 2 possibilidades:

1. A partir da ficha de registo do Conteudo, premir [Registo de Conteudo Semelhante /
Conteudo].

* pcgoes do Conteldo

Editar Ficha Reaqisto
Registo de Contelddo Semelhante

i Formularic de Registo
Encaminhamento

Conteldo

Referenciagdo de Conteddo
De=zfazer Revisdo

Registar

Arguivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local
A=zociar a Pasta

Adicionar & Cesta de Contelddo Activa
Adicionar Anexos

Aszinatura

Criacdo de Discussdo Associada

2. Ao nivel de qualquer lista, nas accoes referentes ao Conteudo, premir [Registo de
Contetdo Semelhante / Contetdo].

. . . i ¥ 3
i B e Registo de Conteldo Semelhante

] 2 Encaminhamento »
i Conteddo L
Acrescentar Referéncia 4
Revisdo
Arquivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Criacdo de Discussdo Associada
Histdrico »
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4.6 Gestao de Cestas Privadas de Contetidos

Para possibilitar uma melhor organiza¢do do universo pessoal de Conteudos de um utilizador, o
Gescor disponibiliza a possibilidade de poderem ser definidas Cestas Privadas de Conteldos.

A zona de gestdo das Cestas esta localizada no Menu [Area privada]:

~+ Area Privada
JC@LIRLS Privados
lﬁ Con=ultas Gravadas Privadas

@Cnnsultas Recentes Privadas
..[ ] subscrictes Privadas

1D Cestos :"i'-,-ad%
%Cnnteﬂdus deAlta Prioridade (a tratar até final do més) (Activa)

D Gerir Cestos de Conteddo

Dentro de [Cestos Privados], para além da lista de Cestas Privadas e estd também disponivel o
link ([Gerir Cestos de Contelido]) de acesso a zona de administracdo das Cestas. Existe sempre
uma Cesta definida como activa. Sera a esta cesta que qualquer Conteldo serd adicionado

guando, a partir dele, se premir:

* Acgdes do Conteldo

Editar Ficha Reaqisto
Registo de Contelddo Semelhants
Referenciagdo de Conteddo k
Desarguivo
Assinatura Digital
Envio por Mail
Salvaguarda para Local
Azzociar a Pasta

i Adicionar 3 Cesta de Conteddo Activa
Adicionar Anexos {E’}

As=inatura
Criacdo de Discussdo Associada
Visualizar Relatdrio do Histdrico de Acesso

Nesse momento, o Conteldo passa a constar da lista de Conteldos da Cesta activa para o

utilizador em sessao:
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L . . . - ™
4= Conteiddos de Alta Prioridade (a tratar até final do més) auxilio rapide
- Acgles ]
[ ~ Acciies
| H ID do Conteiddo H Titulo || Ficheiro Nativo ||Infurmi|
D SRVWINZ003TESTO0 Carta de Admiss&o srvwin2003test003297_meta.htm @
D CRT.4.CA.2010 Carta Informativa crt.4.ca.2010_meta.htm @

O menu de Accles da tabela apresenta as accdes que € possivel aplicar a qualquer item ou itens

seleccionados no cesto de contetidos.

De=slocar Itens Seleccionados
Copiar Itens Seleccionados

Retirar Itens Seleccionados

Alternar Reordenacdo das Linhas

[Deslocar Itens Seleccionados]

Permite seleccionar um Cesto alternativo para o qual sera deslocado o Conteudo.
[Copiar Itens Seleccionados]

Permite seleccionar um Cesto alternativo para o qual sera copiado o Conteudo.
Retirar itens seleccionados

Retira os itens seleccionados do Cesto de Conteudos.

[Alternar Reordenacédo das Linhas]

Apresenta as setas para cima e para baixo que permitem deslocar as linhas no Cesto no
sentido da sua correcta ordenagdo. Apos a reordenacgdo das linhas, é necessario
seleccionar [Gravar Ordenacgédo do Cesto] a partir do menu de Ac¢des da pagina para
preservar a nova ordem.

O menu de Accgles da pagina apresenta as ac¢fes que é possivel aplicar ao Cesto de Conteldos.

Gravar Ordenagdo do Cesto de Conteddo
Esvaziar Cesto de Conteddo
Tornar Activo

[Gravar Ordenacéo do Cesto de Contelido]

Grava todas as alteragfes efectuadas a ordem das linhas.
[Esvaziar Cesto de Conteudo]

Retira todos os Conteudos da Cesta.

[Tornar Activo]

Torna a Cesta apresentada activa.

(de notar que s6 é possivel acrescentar Contetudos a Cesta activa)
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A janela de administracdo das Cestas € disponibilizada premindo [Cestos Privados] ou premindo
[Gerir Cestos de Conteudo]:

+ Area Privada

@URLS Privados

Jﬁ Consultas Gravadas Privadas

@ Consultas Recentes Privadas

D Subscricdes Privadas

é}&ﬂ:estns Privados]
%Cnnteﬂdus de Alta Prioridade (a tratar até final do més) (Activo)
D[lierir Cestos de Cu:untEL'lu:I_E]

Gerir Cestos de Conteddo

| | Nome do Cesto | Apagar | Activo
# Contelidos de Alta Prioridade (a tratar até final do més) [l @
# Nova Cesta ]

[Anexar Cesto de Contelidol

[actualizar| [Redefinir|

A partir desta janela, é possivel:

* Criar Cestas

% Mova Cestal
[Anexar Cesto de Contedda)

* Apagar Cestas

=
[l

« Definir uma Cesta como activa
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Para concretizar qualquer uma das ac¢Bes acabadas de referir, o utilizador devera premir
[Actualizar]. Para reverter um conjunto de acc¢Bes recém-definido, o utilizador devera premir
[Redefenir].

4.7 Encaminhamento Interno de Conteldos

Encaminhar um Conteudo através da opgdo Encaminhamento Interno, significa envia-lo a um

utilizador dentro da organizacéo.

Para Encaminhar o Conteudo, o utilizador tem 2 possibilidades:
1. Através das listas, seleccionar a ac¢do Encaminhamento / Interno.

Registo de Conteldo Semelhante »

Encaminhamento »
Acreszcentar Referéncia 3
Revisdo
Argquivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Assinatura

Criagdo de Discussdo Associada
Histdrico »

2. Ao nivel da ficha de registo do Conteudo, seleccionar a ac¢gdo Encaminhamento /

Interno.

* Acgdes do Conteldo

Editar Ficha Registo

Registo de Conteddo Semelhante
Encaminhamento

Referenciacdo de Conteddo
Revizdo

Arquivo

Assinatura Digital

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Associar a Pasta

Adicionar a Cesta de Contelddo Activa
Adicionar Anexos

Aszinatura

Criagao de Discussdo Aszsociada

Visualizar Relatdrio do Histdrico de Acesso
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No seguimento, o Gescor apresenta o ecrd de encaminhamento interno.

Encaminhamento Interno

Identificacdo: CT_82_2010_CARTA Revisdo: 1
Titulo: Contratacdo - Gab. Apoio Pedagégico
Emissor: Pedro Castro

Data: 11/8/10 4:17 PM

Destinatario (para): [*

Copiar (cc):

Despacho:

Formal: |7

Autorizo.

Além do preenchimento dos destinatarios do Contetdo podera ser dado um despacho que podera

ou nao ser formal, consoante se selecciona ou ndo a opc¢éao [formal].

4.7.1 Encaminhamento com Gestao

Quando, ao encaminhar um Conteudo, se preenche o campo [Destinatario (para)], o destinatario
escolhido passara a ser o Gestor do Conteudo.
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ista

igoff  Ajuda | £ http://10.0.3.4 idc/idcplgildcService=GET POPUP_GERAL UTILIZADORESBicoreContentOnly=18TIPCENCAMINHAMENTO :

Encaminhamento Interno

| Fechar

Identificacdo: CT_22_2010_CART
Titulo: Contratacdo - Gab. Apoio Filter:

Emissor: Pedro Castro |
Data: 11/8/104:17 PM

Lista Utilizadores: |sgjaccione Utilizador.. - == | até: |
Carlos Henrigues Wi
GFlSolutions
Destinatario (para): | Ana Cristina =
e Anquetil Neves B=
= " Ana Santiago
Copiar (cc): | ==
plarec) Maria Jodo Grenha D
Pedro Castro
Pedro Fernandes
Despacho: Rui Magalhdes -
Formal: [
By Organic Unit? [ ]
Autariza.

@ Cancelar

hittp://10.0.34/idc/ideplgfdcService=GET_POPUP_G &P Internet | Protected Mode: On

Depois do preenchimento do formulario de encaminhamento, deve premir em [Enviar] para

efectivar o encaminhamento.

SO é possivel passar a Gestdo a um Unico destinatario.

4.7.2 Encaminhamento de Copias

Os Utilizadores podem enviar cépias de qualquer Conteddo mesmo que nao tenham a sua
Gestao.
Para encaminhar a cépia de um Contetdo, o utilizador deve, aquando do encaminhamento,

preencher o campo [Copiar (cc)] com os destinatarios.
Se o utilizador nao tiver a gestdo do Conteldo, o ecra que surge sO permite enviar copias.

Depois do preenchimento do formulario de encaminhamento, deve premir em [Enviar] para

efectivar o encaminhamento.
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4.7.3 Validagao de Encaminhamentos

Worthy of your trust

Quando um utilizador acede pela primeira vez a um Registo de Conteudo que lhe tenha sido

enviado, esse encaminhamento fica automaticamente validado, transitando essa informacéao (Data

de Recepc¢do) para o historico.

O Histérico Completo

Identificacdo:
Titulo: Indisciplina no Sector 1

Data Tipo Emissor Despacho Destinatario Data Recepcdo Informacoes
18-10-2010 13:40 Enc. Interno WeblLogic WeblLogic 18-10-2010 13:40 (53]
e —"

4.7.4 Correcgao de Encaminhamentos

Depois de se fazer um encaminhamento e até que este tenha sido validado pelo receptor, o

encaminhamento poderd ser corrigido.

Para corrigir o encaminhamento de um Conteldo o utilizador devera aceder a lista [Contetdos /
Listas Pessoais / Nao Lidos / Enviados] e, ao nivel do Conteudo, premir

Sera disponibilizado o registo de encaminhamento.

Para recuperar a gestao, o utilizador devera premir [Recuperar].

* Acgdes Encaminhamento

Encaminhamento Similar
Responder

Recuperar =

Guardar em pendentes S

Histaria

Sera disponibilizada a mensagem:
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Recuperar

Questdo!

AN

Apods recuperar o encaminhamento, este deixara de estar disponivel para validacdo e consulta, sera anulado. Confirma?

Respondendo sim, ficara confirmada a recuperacao da gestdo do documento.
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4.8 Registo do Envio de Conteudos para o Exterior

Utiliza-se este procedimento quando se deseja expedir o Conteddo para uma entidade externa a

Organizacéo.

Para Encaminhar o Conteudo para o exterior, o utilizador tem 2 possibilidades:
1. Através das listas, seleccionar a ac¢do Encaminhamento / Externo.

Registo de Conteddo Semelhante #

Encaminhamento »
Interno —

Acrescentar Referéncia k

Revizdo

Arguivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Aszinatura

Criacdo de Discussdo Associada
Historico r

2. Ao nivel da ficha de registo do Conteudo, seleccionar a ac¢gdo Encaminhamento /

Externo.

* Acgdes do Conteldo

Editar Ficha Registo
Registo de Contelddo Semelhante
Encaminhamento

- Interno
Referenciacdo de Conteddo

Revisdo

Arquivo

Assinatura Digital

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Aszociar a Pasta

Adicionar a Cesta de Conteddo Activa
Adicionar Anexos

Assinatura

Criagdo de Discussdo Associada
Visualizar Relatorio do Histdrico de Acesso

No seguimento, o Gescor apresenta o ecrd de encaminhamento externo.
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Encaminhamento Externo

Identificacdo: 525_2010_GFI_ET Revisdo: 1
Titulo:

Emissor: Pedro Castro

Data: 12/8/10 12:24 PM

Destinatario (para):

Despacho:

Formal: q}

Além do preenchimento da entidade destino podera ser dado um despacho que podera ou néo ser

formal, consoante se selecciona ou ndo a opc¢ao [formal].

Apés o preenchimento do formuldrio de encaminhamento, premindo em [Enviar], o
encaminhamento sera consumado, ficando o contetddo com a informacao de que foi enviado para
a entidade externa através do preenchimento dos campos [Documento no Exterior] e [Entidade

Externa], conforme exemplificado abaixo, mas mantendo-se a sua gestéo no utilizador em sesséo.

Documento no Exterior: Sim
Entidade Externa: Company Mame

Para uma mais facil identificagdo dos Conteudos existentes nesta situacdo a solu¢éo disponibiliza
a lista [Listas Pessoais / No Exterior].
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4.9 Arquivo / Desarquivo Simples de Conteudos (elec  trénicos)

Arquivar um Conteudo electronico significa classificd-lo como arquivado. Um Conteudo deste tipo
mantém todas as caracteristicas de um Conteludo activo com a diferenca de que ndo se pode

alterar nem movimentar.

Para poder novamente alterar ou movimentar um Contetdo arquivado, o utilizador deve primeiro

proceder ao seu desarquivo.

4.9.1 Arquivo Simples de Conteudos

Para arquivar um Contetdo, um utilizador tem 2 possibilidades:
1. Através das listas, seleccionar a acgao [Arquivo].

Registo de Conteddo Semelhante

Encaminhamento 3
Acrescentar Referéncia *
Revisdo

i Arguivao i
Envio por Mail U

Salvaguarda para Local

Assinatura

Criagdo de Discussdo Aszsociada
Histdrico *

2. Ao nivel da ficha de registo do Conteudo, seleccionar a ac¢éo [Arquivo].

* fcgoes do Conteddo

Editar Ficha Registo
Registo de Conteddo Semelhante

Encaminhamento ]
Referenciacgdo de Contelddo r
Revizdo

¢ Arguivo [Fr

Az=sinatura Mital

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Aszociar a Pasta

Adicionar a Cesta de Contelddo Activa
Adicionar Anexos

Azsinatura

Criagdo de Discussdo Associada
Vizualizar Relatorio do Historico de Acesso
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Seré disponibilizada janela de confirmag&o do arquivo do Conteudo.

Arquivo

Questdo!

| .
b Confirma Arquivo do Documento?

| sim | | Nao |

Premindo [Sim], o arquivo sera confirmado.

4.9.2 Desarquivo Simples de Conteudos

Para desarquivar um Conteudo, um utilizador tem 2 possibilidades:
1. Na lista [Listas Pessoais / Arquivados], seleccionar a ac¢ao [Desarquivol.

Registo de Conteddo Semelhante ¥

| Desarquivo -
Envio por Mail LW,
Salvaguarda para Local
Criagdo de Discussdo Associada
Histdrico r

2. Ao nivel da ficha de registo do Conteldo, seleccionar a ac¢ao [Desarquivo].

* Acgdes do Conteldo

Registo de Conteddo Semelhants »
i Desarquivo fh {

Enwvio por Mail AW,

Salvaguarda para Local

Criacdo de Discussdo Azsociada

Visualizar Relatdrio do Histdrico de Acesso

Apoés o desarquivo, o Conteudo fica na gestdo do seu anterior gestor, ou seja, na gestdo da

pessoa que 0 arquivou e que, neste caso, € o utilizador em sesséo.
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4.10 Histoérico de Conteudos

No Histérico séo registados todos os movimentos associados aos Conteudos como o0 s&o:
* Encaminhamentos Internos (e respectivos despachos)
* Encaminhamentos Externos (e respectivos despachos)
* Arquivos

» Desarquivos

Para aceder ao histérico de um Conteldo, o utilizador deve, ao nivel do Conteudo, a partir de uma

lista, premir [Histérico / Movimentos].

Registo de Conteldo Semelhante »

Encaminhamento k
Acrescentar Referéncia k
Revisdo
Arguivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Aszinatura

Criagdo de Discussdo Associada
Historico k

Revisies

Sera disponibilizada a seguinte janela de histérico com toda a informacao relativa aos movimentos
(separados por movimentos de encaminhamento e movimentos de arquivo / desarquivo)

associados ao Contelido:

Q Historico Completo

Identificacdo: ~GR.45.CA.2010
Titulo: Agenda dos Trabalhos Pendentes

Data Tipo Emissor Despacho Destinatario Data Recepciao Informacoes
02-11-2010 10:58 Enc. Interno WeblLoagic WeblLogic 02-11-2010 10:58 [63]

Data Tipo Responsavel

02-11-2010 10:59 Desarguivo WeblLogic

02-11-2010 10:59 Arquivo WeblLoagic

Assim, temos as seguintes colunas de informacao:

Gescor V4 — Gestao de Conteldos Pagina 80



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

 Data
Data em que 0 movimento (encaminhamento ou arquivo) foi efectuado.
» Tipo
Tipo de movimento (encaminhamento ou arquivo).
* Emissor
Responsavel pelo movimento (quem o efectuou).
» Despacho
Despacho associado ao encaminhamento.
(s6 aplicavel a encaminhamentos)
» Destinatério
Destinatario do encaminhamento.
(s6 aplicavel a encaminhamentos)
» Data Recepcéo
Data em que o0 encaminhamento foi validado (visto) pelo destinatario.
(s6 aplicavel a encaminhamentos)
* Informacbes
Disponibiliza um link ('i}) para o detalhe do encaminhamento quando existem informacdes
adicionais que nao podem ser espelhadas pelas colunas anteriores como é o caso de
eventuais encaminhamentos em cépia (e respectivas datas de recep¢ao).

Info Encaminhamento

[ ~ Acgdes Encaminhamento  Discussdo

Identificacdo: SRVWIN2003TEST003297 &) Revisdo: 1
Titulo: Carta de Admissdo

Emissor: WeblLogic

Data: 26-10-2010 12:25

Destinatério (parg): WebLogic Data Recepgio: 26-10-2010 12:22 &
Copiar (cc): Alice Afonso Lima Data Recepgdo: Aguardando confirmacdo
Copiar (cc): Ana Carina Vila Pouca Quintas Data Recepgdo: Aguardando confirmacdo
Copiar (cc): Ana Margarida Ribeiro da Silva Mendes Data Recepgdo: Aguardando confirmacdo
Copiar (cc): Ana Maria Alves Rodrigues Data Recepgdo: Aguardando confirmacdo
Despacho:
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5 Gestao de Processos

5.1 Registo de Processos

Um processo é um tipo de folio dentro da aplicacao.
Para registar um novo Processo a partir do Menu Principal, o utilizador devera seleccionar:

* [Registo / Processo]

¥ Registo

Modelo (Word/Excel)
Conteddo
Entrada

Processo tﬂ.,.h
W f

Sera apresentado o formulario de Registo de Processo.
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Registo do Processo

Utilize a ficha abaixo para efectuar o registo do proceszo.

Registar Processo =

*Tipo Processode Despesa -
* Data de Registo 19-04-2011 16:05
* Titulo

* Autor weblogic

‘Arquivu [ Mostrar ]
‘I:Iltimu Encaminhamento para o Exterior [ Mostrar ]
‘Cumentérius [ Mostrar ]
‘Cunfidencialidade [ Mostrar ]

Premindo [Registar Processo], 0 novo Processo € numerado e salvaguardado, sendo de seguida

disponibilizada a seguinte janela que permite seleccionar a ac¢ao seguinte.

Confirmacao do Registo de Processo
Foi efectuado o registo do processo seguinte com éxito. Seleccione a opcdo de navegacdo abaixo e seleccione Terminar.

ID do Conteddo: G
Titulo: Aquisicao de Barco
Autor: weblogic

@ Continuar a edicdo do félic
) visualizar informacdes do conteddo do félie

) visualizar félic
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Caso o utilizador seleccione a opcao “Continuar a edigdo do félio”, € disponibilizada a janela de

gestao de Conteudos do Processo:

Editar pasta simples zjuda rapida

~ Agles

Elementos de pasta

Nome Descricdo Criado Modificado Item de conteddo
Menhum item de pasta.

Para adicionar elementos (Conteudos) a pasta (Processo), o utilizador deve premir E., sendo
disponibilizada uma janela de acesso ao perfil de pesquisa avangcada que permitira encontrar 0s
Conteldos a adicionar.

&2 Pesguisar Item - Windows Internet

Pesquisar Itens

Utilize esta ficha Pesguizar para localizar os itens que pretende acrescentar a recolha
de itens de origem do fdlio.

Seguinte = ﬁ

[Conteido g

i_L - |

Premindo em [Seguinte], sera disponibilizada a janela de pesquisa.
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|| Pesquisar Itens

Worthy of your trust

Utilize esta ficha Pesquisar para localizar os itens gue pretende acrescentar & recolha de itens de origem do félio.
I\

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa £V

Pesquisa de Metadados

Nimero

Titulo

Corresponde a

Corresponde a

-
-

- III-J Sele:;ﬁc:n

< Anterior ][ Pesquisar H

m

m

Tipo -E-)ﬁrrespon&é a -
Autor Corresponde a -

Data de Registo pal A
Referéncia Corresponde a - i £

|Entidade [ Mostrar ]

|Assuntu [ Mostrar ]

|Modelu [ Mostrar ]
|Arquivu [ Mostrar ] l

A partir dos resultados da pesquisa poderéo ser seleccionados os Contetdos a adicionar.

Lista do conteddo 3 itens localizades correspondentes 3 consulta.

Selecione os itens da lista a seguir e clique em Avangar para adiciona-los 3 colegdo dos itens de origem da pasta

| D Titulo |[ pata |[ Autor

ETDEFAULT_536_20 RE: Alteragdo num dia de férias 12/8/10 peastro

] CT 82 2010 CART/  Contratagiio - Gab. Apoio Pedagégico 11/8/10 peastro
Oficio 15 de Junho 15/6/10 sysadmin

/ % OF_61_2010_GFI

Premindo em [Avancar], os elementos seleccionados passam a constar da pasta.

Por outro lado, para eliminar elementos (Contetdos) da pasta (Processo), o utilizador deve

selecciona-los a piori premindo seguidamente .

E importante notar que essas alteracdes s6 se tornam efectivas depois de premir em [Accoes /

Gravar Alteracoes].
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¥ Acooes

Gravar Alteragdes [}
W

Editar pasta simples ajuda rapida

[ ¥ Acdes

Elementos de pasta

Nome Descricao Criado Modificado Item de conteddo
RE: Alteracdo num dia de férias (1) ETDEFAULT 536 2010 GFI
Oficio 15 de Junho (i) OF 61 2010 GFI

z

Caso o utilizador seleccione a opcdo “Visualizar informacdes do conteudo do félio”, é

disponibilizado o formulario do Processo em modo de visualizacéo.

Informacdes do Conteddo

[ ¥ Acgdies do Contelldo  * Informagdes Correio Electrénico ™ Histdrico Encaminhamentos

Nimero: PBAS.8.2011

Tipo: Base

Titulo: TT

Autor:  weblogic

Gestor:  Pedro Castro I}

Titulo: Oficio de Notificacdo as Entidades
|Arquivo [ Mostrar ]
|l]|timo Encaminhamento para o Exterior [ Mostrar ]
|Comentérios [ Mostrar ]
|Confidencia|idade [ Ocultar ]

Caso o utilizador seleccione a opcgdo “Visualizar félio”, é disponibilizada a janela de gestdo de
Contetdos do Processo (mas apenas no modo de visualizagdo):

Visualizar Folio Simples auxilic répido

[ ~ Accdes T Apresentadores

E Oficio de Motificacio as Entidades

Elementos do Félio
Nome Descrigdo Criado Modificado Item de Conteddo
N&o existemn itens de fdlio.
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5.1.1 Campos da Ficha de Registo

No formulario de Processo, o utilizador deve preencher o maximo de informacéo de indexacdo
possivel tendo em vista uma futura facil procura através dos motores de pesquisa disponiveis. Os

campos assinalados com (*) sdo de preenchimento obrigatoério.

Apresenta-se de seguida a lista de campos visiveis na Ficha de Registo de Processo.

Nome do Campo

Descricéo

Tipo Tipo de Processo.

Nimero Nimero do Processo.

Titulo Titulo do Processo.

Autor Utilizador que registou o Processo.

Data de Registo

Data em que foi realizado o registo do Processo.

Gestor

Gestor do Processo, ou seja, utilizador que tem a posse e a
responsabilidade pelo Processo.

Unidade Orgéanica (Autor)

Unidade Organica a qual pertence o utilizador que registou o
Processo.

Processo no Exterior

Flag informativa de que o Processo foi ou ndo entregue a uma
Entidade externa.

Entidade Externa

Entidade externa a qual o Processo foi entregue.

Arquivado

Flag informativa de que o Processo esta ou nédo arquivado.

Comentarios

Comentarios.
Indicado para colocar informac&o nédo passivel de ser enquadrada
nos restantes campos.

(Referéncia para os Documentos do Processo) Referéncia para os Documentos do Processo.

Aquando do términus do preenchimento do formulério, o utilizador deve premir em

| Registar Processo > | para proceder a numeragado automatica e a salvaguarda do Processo e

respectiva metadata.

5.1.1 Salvaguarda de Arquivo Nativo para Local

Para obter o arquivo nativo principal do Processo (neste caso, um ficheiro xscr de folio), o

utilizador tem 2 possibilidades:
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1. A partir da ficha de registo do Processo, premir [Salvaguarda para Local]

De seguida, sera disponibilizada a janela que permite a salvaguarda do ficheiro.

File Download o

Do you want to open or save this file?

\ Mame: fol.7.ca. 2011 xcsr
J Type: xcsr_auto_file, 4,11KB
From: 10.0.3.10

Open | [ Save || Cancel |

harm your computer, f you do not trust the source, do not open or

@ While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
save this file. What's the rsk?

2. A partir das listas, premir [Salvaguarda para Local].

De seguida, sera disponibilizada a janela que permite a salvaguarda do ficheiro.
CE==R

Do you want to open or save this file?

; Mame: fol.7.ca. 2011 xcsr
J Type: xcsr_auto_file, 4, 11KE
From: 10.0.3.10

Open | [ Save | [ Cancel |

. While files from the Intemet can be useful, some files can potentialty
@ harm your computer. f you do not trust the source, do not open ar
save this file. What's the rsk?
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5.1.2 Envio do Processo por Mail

O envio de um Processo por mail é funcionalmente idéntico ao envio de um Contetdo por mail.

O utilizador tem 2 possibilidades:

1. A partir da ficha de registo, premir [Ac¢cbes de Contetdo / Envio por Mail].

* Acgdes do Conteddo

Editar Ficha Reqgisto

Registo de Conteddo Semelhante
Encaminhamento k
Referenciacgdo de Conteldo 4
Revisdo

Arguivo

Assinatura Digital

{ Enviopor M|
Salvaguarda para Local ‘{b

A==ociar a Pasta
Adicionar a Cesta de Contelddo Activa

Adicionar Anexos

A==sinatura
Criagdo de Discussdo Associada
Visualizar Relatdrio do Histdrico de Acesso

2. A partir das listas, fazer [Envio por Mail].

Registo de Conteldo Semelhante »
Encaminhamento k
Acrezcentar Referéncia »
Revisdo
Arguivo

: Envio por Mail b
Salvaguarda para Local LW,
Criagdo de Discussdo Associada
Histdrico r

Em qualquer dos casos, sera disponibilizada a seguinte janela que permite ao utilizador enviar o

mail para a caixa de correio definida.
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Gescor Enterprise E-Mail Form

Email:  pedro.castro@afiportugal.com
Aliases:

subject  Emwio de Contelido por Mail

Enter message:

0 link para o contelddo segue em anexo a
aste mail.

O mail terd a seguinte apresentacao:

From: Mail Pré-Definido 1
To Fedo Cant 2

Co

Subject: En\tio de Conteudo por Mail| 3

Worthy of your trust

Gescor Enterprise

Utilizador weblogic enviou-lhe um documento .

O link para o Contetdo seque em anexo a este mail.|a

Content Info: http://'srvwin2003test:16200/cs/idcplg?ldc Service=DOC INFO BY NAMEZdDocHName=&RevisionSelectionMethod=LatestR j 5

Onde temos:

a b wnhoE

Link para o Processo referenciado.

Mail pré-definido a partir do qual o mail é enviado.
Destinatario do Mail preenchido no formulario de envio.
Assunto do Mail preenchido no formuléario de envio.

Texto do Mail preenchido no formuléario de envio.
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5.1.3 Subscricdo de Processos (félios)

Para as situa¢Bes em que um utilizador quer ser notificado por mail sempre que uma alteragéo é

produzida num Processo, o Gescor disponibiliza a funcionalidade de subscricéo.

As alteracdes passiveis de serem subscritas sdo as seguintes:

1. Actualizacao do Filho
Produz notificacdo sobre qualquer alteracédo efectuada a Conteudos referenciados por este
Processo.

2. Acrescentar
Produz notificacdo sempre que for acrescentado um item ao Processo.

3. Modificar
Produz notificacdo sempre que forem modificados atributos neste Processo.

4. Apagar

Produz notificagdo sempre que for apagado um item deste Processo.

Para efectuar qualquer uma destas subscricdes a um Processo, o utilizador devera aceder a sua

respectiva Ficha de Registo e devera premir [Ac¢Bes do Conteudo / Assinatura].

* Acgdes do Conteldo

Editar Ficha Registo
Registo de Contelddo Semelhants

Encaminhamento k
Referenciagdo de Conteddo »
Revisdo
Arguivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Aszociar a Pasta

Adicionar & Cesta de Contelddo Activa
Adicionar Anexos

i As=inatura \ﬂ._,.l}
Criacdo de Discussdo Associada
Visualizar Relatdrio do Histdrico de Acesso

Seré disponibilizada a seguinte janela que permitird ao utilizador seleccionar as subscri¢cbes a

fazer.
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Subscrever este Item

Se pretender receber uma notificagdo por correio electrénico sempre que uma nova revisdo de "Processo N° 4" ficar disponivel, seleccione a referéncia Subscrever
abaixo.

[ Subscrever ]

Opcdes de Subscricdo do Fdlio

’_L Accdo | | Descricdo | | |
Actualizagdo do filho Sera notificado sobre gualquer alteragdo efectuada ao conteddo referenciado por este fdlio. [}
Acrescentar Sera notificado quando for acrescentado um item a este fdlio. (&}
Maodificar Sera notificado quando forem medificados atributos neste félio. [} I/\\’
Apagar Sera notificado quando for apagado um item deste folio. =

Para confirmar a subscri¢do, o utilizador devera premir [Subscrever].

A subscricdo sera adicionada a lista pessoal de subscricdes do utilizador em [Area Privada /

Subscri¢ces Privadas]:

» Pesquisar

Subscricées de weblogic

¥ Conteidos

» Pastas - Encomendas Itens da Subscricio

~ Area Privada Subscreveu estes itens:

B8] URLS Privados Subscricbes Il Accées
lﬁ]z:unsu\tas Gravadas Privadas ‘agenda Final E @
1/ Consultas Recentes Privadas

Subscricies Pri;adaq Carta Registada
[l

Cestos Privados

Sera também nesta zona que o utilizador podera cancelar uma subscricdo premindo:

Informacgdes do Conteldo
: Anular Subscricdo

Desta forma, sempre que um utilizador tiver uma subscricdo aberta ao Processo, recebera

notificacBes por mail sempre que se verificarem as condi¢cdes da subscri¢ao.

Nota:
Esta funcionalidade de subscrigédo aplica-se a qualquer tipo de f6lio e ndo apenas aos processos.
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5.1.4 Criagdo de Discussfes de Processos

A semelhanca do que acontece no caso dos Contetdos, qualquer utilizador pode abrir uma

discussao sobre um Processo, tendo 2 formas de o fazer:

1. A partir da ficha de registo do Processo, fazendo [Criacdo de Discussdo Associada]

* fcodes do Conteddo

Editar Ficha Registo
Registo de Conteddo Semelhante

Encaminhamento ]
Referenciacdo de Conteddo »
Desfazer Revisdo

Registar

Arguivo

Assinatura Digital
Envio por Mail
Salvaguarda para Local
Associar a Pasta
Adicionar a Cesta de Conteddo Activa
Adicionar Anexos
Aszinatura
! Criacdo de Discussdo Associada
Visualizar Relatorio do Historico de Acesso '{b

2. A partir das listas, fazendo [Criacdo de Discussao Associada].

Registo de Contelddo Semelhante »

Encaminhamento r
Acrezcentar Referéncia 3
Revizsdo
Argquivo

Envio por Mail
Salvaguarda para Local
Assinatura
{ Criacdo de Discussdo Associadg, |
Histdrico %

Sera disponibilizada a seguinte janela que permitira ao utilizador criar uma discusséo associada a
revisdo actual do Processo, podendo o utilizador definir o Assunto da discusséo e elaborar o seu
primeiro comentario.
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Informacdes Breves do Contelddo: [Informacies do Conteddo Original]

Titulo: Projecto de Investimento Tipo: Anexo
1D do Conteddo: SRVWIN2003TEST003029 Data de Langamento: 15-10-2010 11:14
Autor: weblogic Revisdo: 1

Introduza o comentario para criar um novo debate.

Lancar Comentario
Assunto: As repercussdes deste investimento no orcamento do prdximo ano

Dadas as oportunidades que o langamento deste produto -
poderd trazer, serd expectavel um aumento das receitas...

[Nu'm La ngamentn] I})

Premindo [Novo Lancamento], a criacdo da discussado sera confirmada e sera disponibilizada a
janela referente a discusséo:

Informacies Breves do Conteddo: [Visualizaciio da Impressio] [Informacies de
Debate] [Informacdes do Conteiddo Original]

Titulo: Projecto de Investimento Tipo: Anexo
1D do Conteddo: SRVWINZ2003TESTO03029 Data de Langamento: 15-10-2010 11:14
Autor: weblogic Revisdo: 1

As repercussoes deste investimento no orcamento do proximo ano (#1)
por weblogic a 18-10-2010 18:09 SRVWINZ003TESTO03029(comentario a revisdo 1)
Dadas as oportunidades que o lancamento deste produto podera trazer, sera expectavel um aumento das receitas..

[Responder a Este]

Lancar Comentario
Assunto:

[N ovo La ngamentc]

Sempre que um utilizador quiser postar um novo comentario independente ao nivel da discussao
de um Processo, devera preencher o [Assunto], escrever o texto na respectiva caixa abaixo e
premir de seguida [Novo Langcamento].

Sempre que um utilizador quiser responder a um determinado comentario, devera, ao nivel dele,
premir [Responder a Este].

Apresenta-se de seguida o aspecto tipico de uma discussdo de um Processo.
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Informacdes Breves do Conteiddo: [Visualizaciio da Impressiio] [Informacies de
Debate] [Informacies do Conteiido Original]

Titulo: Projecto de Investimento Tipo: Anexo

1D do Conteddo: SRVWINZ003TESTO03029 Data de Lancamento: 19-10-2010 10:41

Autor: weblogic Revisdo: 2

As repercussoes deste investimento no orcamento do proximo ano (#1)
porweblogic a 18-10-2010 18:09 SRVWINZ2003TESTO03029(comentario a revisdo 1)
Dadas as oportunidades que o langcamento deste produto podera trazer, sera expectavel um aumento das receitas..
[Responder a Este]
RE: As repercussoes deste investimento no orcamentoe do proximo ano (#3)
por weblogic a 19-10-2010 10:39 SRVWINZ003TESTO03029(comentario & revisdo 1)
E duvidoso que surjam assim tantas oportunidades como muitos esperam.
[Responder a Este]
RE: RE: As repercussies deste investimento no orcamentoe do proximo ano (#4)
porweblogic a 19-10-2010 10:39 SRVWINZ2003TESTO03029(comentario & revisdo 1)
Ja existemn algumas hipdteses em carteira.
[Responder a Este]
Consequéncias negativas para o actual orcamento (#2)
porweblogic a 19-10-2010 10:38 SRVWINZ2003TESTO03029(comentario a revisdo 1)
Os resultados de exploracio do exercicio apresentardo um défice significativo.
[Responder a Este]
RE: Consequéncias negativas para o actual orcamento (#6)
porweblogic a 19-10-2010 10:43 SRVWINZ2003TESTO03029(comentario & revisdo 2)
Isso ja estava previsto na revisdo.
[Responder a Este]
Estudo sobre impacto do investimento (#5)
porweblogic a 19-10-2010 10:42 SRVWINZ2003TESTO03029(comentario & revisdo 2)
As conlus@es reforcam a pertinéncia do investimento.
[Responder a Este]

Para aceder a zona de discussao de um Processo, o utilizador tem & sua disposi¢éo 3
possibilidades:

1. Ao nivel da ficha de registo, premir

Referéncias

Debate: SRVWINZI03TESTO03029 %‘pjfliitem(ns}}

Conteiido Relacionado:
Mostrar (+)

2. Ao nivel da ficha de registo, premir
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» fcgoes do Conteddo

Editar Ficha Registo
Registo de Conteddo Semelhante

Encaminhamento k
Referenciacdo de Contelddo r
Revizdo
Arguivo

As=sinatura Digital
Envio por Mail
Salvaguarda para Local
As==ociar a Pasta
Adicionar a Cesta de Conteddo Activa
Adicionar Anexos
Assinatura
i Debater este Item (numero de itens: 6] i
Vizsualizar Relatdrio do Histdrico de Acessa\—ﬂ

3. Ao nivel de qualquer lista, nas accdes referentes ao Processo, premir

Registo de Conteddo Semelhante k
Encaminhamento k
Acrescentar Referéncia ]
Revisdo
Arquivo

Envio por Mail
Salvaguarda para Local
As=inatura
. .Debater este Item (ndmero de itens: 6

Histarico

5.1.5 Confidencialidade associada ao Processo

A confidencialidade associada a um Processo funciona da mesma forma que a confidencialidade

associada a um Conteudo.

z

O tipo de acesso de um utilizador a um Processo é determinado pelo seu perfil de

confidencialidade e pelo seu histérico de movimentos.
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Confidencialidade [ Ocultar ]

Confidencialidade Publico

Caonfidencial

Publico

Q Historico Completo

Identificacdo:
Titulo: Agenda dos Trabalhos Pendentes

Data Tipo Emissor Despacho Destinatario Data Recepciao Informacoes
02-11-2010 10:58 Enc. Interno WeblLoagic WeblLogic 02-11-2010 10:58 [63]

Data Tipo Responsavel

02-11-2010 10:59 Desarguivo WeblLogic

02-11-2010 10:59 Arquivo WeblLoagic

A lista de controlo de acesso de um Processo comeca a ser construida aquando do seu respectivo
registo. Esta construcéo tem regras que variam consoante 0 Processo € inicializado como publico
ou como confidencial.

Caso o Processo seja inicializado como publico:

e O utilizador em sesséo (que sera também o gestor) e 0s seus substitutos terdo acesso

ao Processo em modo de leitura e em modo de escrita.

» Os restantes utilizadores com acesso a solugéo terdo acesso ao Processo apenas em
modo de leitura.

Caso o Processo seja inicializado como confidencial:

» O utilizador em sesséo (que sera também o gestor) e 0s seus substitutos terdo acesso
ao Processo em modo de leitura e em modo de escrita.

« Os restantes utilizadores com acesso a solucéo néo terdo acesso ao Processo.

Aquando de um encaminhamento também s&o produzidas alteracdes a lista de controlo de

acesso.

Caso o Processo seja encaminhado em gestdo, apos a sua validacao:
*« O emissor e 0s seus substitutos deixardo de ter acesso ao Processo em modo de

escrita e passardo a ter acesso apenas em modo de leitura.
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» O destinatério e 0s seus substitutos passardo a ter acesso ao Processo em modo de

escrita e em modo de leitura.

E importante notar que até ao momento em que o encaminhamento € validado pelo seu
destinatario, o emissor continua a ter acesso em gestao, ou seja, permissao de leitura e

permissao de escrita no Processo.

Caso o Processo seja encaminhado em copia, apds a sua validacao:
» O emissor e 0s seus substitutos manterdo o mesmo tipo de acesso ao Processo que
tinham antes da validagdo do encaminhamento.
» Os destinatérios e 0s seus substitutos passardo a ter acesso ao Processo em modo de

leitura.

Aquando da alteracdo e salvaguarda do perfil de confidencialidade de um Processo (de publico
para confidencial ou de confidencial para publico), a lista de controlo de acesso é reconstruida de
acordo com as respectivas regras associadas ao novo perfil e aplicadas ao registo e aos

sucessivos encaminhamentos anteriormente efectuados.

5.2 Edigéo de Processos

Para editar as informacdes de um Processo, o utilizador deve premir

* Acgdes do Conteldo

| Editar Ficha Registo [,
Registo de Conteddo E\l‘tﬁnelhante

Encaminhamento »
Referenciacdo de Conteldo 2
Revisdo
Argquivo

Assinatura Digital

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Az=zociar a Pasta

Adicionar a Cesta de Conteddo Activa
Adicionar Anexos

Aszinatura

Debater este Item (ndmero de itens: &)
Visualizar Relatdrio do Histdrico de Acesso
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A ficha de registo fica entdo em modo de edicéo.

Para salvaguardar as altera¢cfes efectuadas, o utilizador deve premir o botdo

[ Apresentar Actualizagao ]

5.3 Adigéo / Eliminacdo de Conteudos

Para adicionar Contetdos a um Processo, o utilizador deveré efectuar o seguinte procedimento:

1. Aceder a lista de Contetidos do Processo premindo =3

Serda disponibilizada a seguinte janela:

Editar Félio Simples auxilio répide

[ ¥ AccBes ¥ Apresentadores ]

E Processo de Aquisigdo de Fax

Elementos do Félio

Nome Descrigio Criado Modificado Item de Conteldo
N&o existem itens de fdlic.

2. Premir E.

Serda disponibilizada a janela de pesquisa:
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";rl"'g Pesquisar Itemn -

Pesquisar Itens
Utilize esta ficha Pesquisar para localizar os itens que pretende acrescentar a recolha
de itens de origem do fdlio.

Menhum -

3. Seleccionar o perfil de pesquisa “Conteudo” (porque se pretende pesquisar

Conteudos):

Menhum -

Menhum
Pasta
Maodelo (Word/Excel)

Entrada
PastaFisica
Processao

Sera disponibilizada a janela de pesquisa de Conteudos:
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Utilize esta ficha Pesquisar para localizar os itens que pretende acrescentar a recolha de itens de origem do
folio.

< Anterior ][ Pesquisar ]

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa @

Pesquisa de Metadados

Nimero 'Corresponde a -
Titule Comesponde a -
Tipo Corresponde a + | No Selection -
Autor Eorrespond-é a v
Data de Registo pe @ A
Referéncia Comesponde a v |

m

|

m

4 I

4. Definir o critério de pesquisa e premir .

Serdo apresentados os resultados da pesquisa:
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H Lista de ContelidosFoi(foram) encontrada(s) 2 item(ns) potencial(is) correspondente(s) a consulta.

Seleccione os itens a partir da lista abaixo e, em seguida, seleccione Seguinte para acrescentd-los a
recolha de itens de crigem do folio

[ < anterior | [ Seguinte = |
| Seleccionar | | 1D | | Titulo | | Data ~ | | Autor
F OF.15.11 Aouisicsa de Eax 26-04-2011 weblogic E
] FAX.13.31 Aquisicin de Barco 19-04-2011 weblogic

5. Seleccionar o(s) Contelido(s) a adicionar ao Processo e premir .
O(s) Conteudo(s) seréo adicionado(s) ao Processo:

Editar Falio Simples auxilio rapido

¥ Acgbes ™ Apresentadores

E Processo de Aguisigdo de Fax
Elementos do Félio

Nome Descricdo Criado Modificado Item de Conteddo
D Aquisigio de Barco 26-04-2011 26-04-2011 e

6. Premir [AccOes / Gravar Alteracdes] (para guardar a adicdo dos Conteldos):
¥ Acgoes

Grawvar Alteracies -{l‘_"r) ‘
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Para remover Contetdos de um Processo, o utilizador devera efectuar o seguinte procedimento:

1. Aceder alista de Contetudos do Processo premindo =}

Serd disponibilizada a seguinte janela:

Editar Félio Simples auxilic répido
[ ¥ Acglies T Apresentadores
E Processo de Aquisigio de Fax
Elementos do Félio
MNome Descrigdo Criado Madificado Item de Conteddo
D Aquisicio de Barco 26-04-2011 26-04-2011 @e

2. Seleccionar a(s) linha(s) (Conteudo(s)) que se pretende apagar e premir @.

O(s) Conteudo(s) serdo apagado(s).

3. Premir [AccBes / Gravar Alteracdes] (para guardar a eliminacéo do(s) Conteudo(s)):
¥ Acgoes

Grawvar Alteracies -{l‘_"r} ‘

5.4 Encaminhamento Interno de Processos

Encaminhar um Processo através da opcdo Encaminhamento Interno, significa envia-lo a um

utilizador dentro da organizacéo.

Para Encaminhar o Processo, o utilizador tem 2 possibilidades:

Gescor V4 - Pagina 103



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise

No seguimento, o Gescor apresenta o ecra de encaminhamento interno.

Externo

Encaminhamento

{b Acreszcentar Referéncia
Revisdo

Argquivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local
Assinatura

Criagdo de Discussdo Associada

Historico

1. Através das listas, seleccionar a ac¢do Encaminhamento / Interno.

Registo de Conteldo Semelhante »

2
2

Interno.

* Acgdes do Conteldo

Editar Ficha Registo

Registo de Conteddo Semelhante
Encaminhamento

Referenciacdo de Conteddo

Revizdo

Arquivo

Assinatura Digital

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Associar a Pasta

Adicionar a Cesta de Contelddo Activa
Adicionar Anexos

Aszinatura

Criagao de Discussdo Aszsociada
Visualizar Relatorio do Historico de Acesso

Worthy of your trust

2. Ao nivel da ficha de registo do Processo, seleccionar a ac¢do Encaminhamento /

Gescor V4 -

Pagina 104



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

Encaminhamento Interno

Identificacdo: FEAS.15.2011 Revisdo: 1
Titulo: Processo de Aquisicdo de Fax
Emissor: Weblogic

Data: 26-04-2011 17:10

Destinatario (para): [
Copiar (cc):

Despacho:
Formal: [

Enviar ] [ Cancelar

Além do preenchimento dos destinatarios do Processo podera ser dado um despacho que podera
ou ndo ser formal, consoante se selecciona ou ndo a opcéo [formal].

5.4.1 Encaminhamento com Gestao

Quando, ao encaminhar um Processo, se preenche o campo [Destinatario (para)], o destinatério
escolhido passaréa a ser o Gestor do Processo.
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g —_—————— —
Encaminhamento Interno £ Lista Utilizadores - Webpage Dialg g

Identificacdo: PEAS.15.2011 R{
Titulo: Processo de Aguisicdo de
Emissor: WeblLogic

Data: 26-04-2011 17:10

Destinatario (para): [

Copiar (cc): Lista Utilizadores: | Seleccionar Utilizador
(MEMNHURM) i
Despacho: | Andrea Cristina da Luz Azeve

i Antdnio Jorge Almeida Cunh
Foemal. B Ana Cristina Alves de Sousa
Antdnio José Pires de Brito (
Ana Cristina Branco Quintelz
ASSOCIA[;?“\O CULTURALE
Antdnio José Dias Correia M
Ana Maria Lourenco Dias Fe =

By Organic Unit? []

Depois do preenchimento do formulario de encaminhamento, deve premir em [Enviar] para

efectivar o encaminhamento.

SO é possivel passar a Gestdo a um Unico destinatario.

5.4.2 Encaminhamento de Copias

Os Utilizadores podem enviar cOpias de qualquer Processo mesmo que nao tenham a sua
Gestao.
Para encaminhar a copia de um Processo, o utilizador deve, aguando do encaminhamento,

preencher o campo [Copiar (cc)] com os destinatarios.
Se o utilizador nao tiver a gestédo do Processo, o ecra que surge s6 permite enviar copias.

Depois do preenchimento do formulario de encaminhamento, deve premir em [Enviar] para

efectivar o encaminhamento.
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5.4.3 Validacdo de Encaminhamentos

Quando um utilizador acede pela primeira vez a um Registo de Processo que lhe tenha sido
enviado, esse encaminhamento fica automaticamente validado, transitando essa informacéao (Data
de Recepc¢ao) para o histdrico.

a Histérico Completo

Identificacdo:
Titulo: Indisciplina no Sector 1
Data Tipo Emissor Despacho Destinatario Data Recepcdo Informacoes
18-10-2010 13:40 Enc. Interno WeblLoagic WeblLogic 18-10-2010 13:40 [69]
e —"

5.4.4 Correccdo de Encaminhamentos

Depois de se fazer um encaminhamento e até que este tenha sido validado pelo receptor, o
encaminhamento podera ser corrigido.

Para corrigir o encaminhamento de um Processo o utilizador devera aceder a lista [Processos /
Listas Pessoais / N&o Lidos / Enviados] e, ao nivel do Processo, premir

Sera disponibilizado o registo de encaminhamento.

Para recuperar a gestao, o utilizador devera premir [Recuperar].

* Acgdes Encaminhamento

Encaminhamento Similar
Responder

Recuperar =

Guardar em pendentes S

Histaria

Sera disponibilizada a mensagem:
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Recuperar

Questdo!

AN

Apods recuperar o encaminhamento, este deixara de estar disponivel para validacdo e consulta, sera anulado. Confirma?

Respondendo sim, ficara confirmada a recuperacao da gestao do Processo.
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5.5 Registo do Envio de Processos para o Exterior

Utiliza-se este procedimento quando se deseja expedir 0 Processo para uma entidade externa a

Organizacéo.

Para Encaminhar o Processo para o exterior, o utilizador tem 2 possibilidades:
1. Através das listas, seleccionar a ac¢do Encaminhamento / Externo.

Registo de Conteddo Semelhante #

Encaminhamento »
Interno —

Acrescentar Referéncia k

Revizdo

Arguivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Aszinatura

Criacdo de Discussdo Associada
Historico r

2. Ao nivel da ficha de registo do Processo, seleccionar a ac¢cdo Encaminhamento /

Externo.

* Acgdes do Conteldo

Editar Ficha Registo
Registo de Contelddo Semelhante
Encaminhamento

- Interno
Referenciacdo de Conteddo

Revisdo

Arquivo

Assinatura Digital

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Aszociar a Pasta

Adicionar a Cesta de Conteddo Activa
Adicionar Anexos

Assinatura

Criagdo de Discussdo Associada
Visualizar Relatorio do Histdrico de Acesso

No seguimento, o Gescor apresenta o ecrd de encaminhamento externo.
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Encaminhamento Externo

Identificacdo: FBAS.15.2011 Rewvisdo: 1
Titulo: Processo de Aquisicdo de Fax
Emissor: Webloagic

Data: 26-04-2011 18:11

Destinatario (para): [

Despacho:
Formal: [

[ Enviar ] [ Cancelar

Além do preenchimento da entidade destino podera ser dado um despacho que podera ou néo ser
formal, consoante se selecciona ou ndo a opc¢ao [formal].

Apdés o preenchimento do formuldrio de encaminhamento, premindo em [Enviar], o
encaminhamento sera consumado, ficando o Processo com a informacao de que foi enviado para
a entidade externa através do preenchimento dos campos [Documento no Exterior] e [Entidade

Externa], conforme exemplificado abaixo, mas mantendo-se a sua gestao no utilizador em sessao.

Documento no Exterior: Sim
Entidade Externa: Company Mame

Para uma mais facil identificacdo dos processos existentes nesta situacdo a solucao disponibiliza
a lista [Listas Pessoais / No Exterior].
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5.6 Arquivo / Desarquivo Simples de Processos (elec  trénicos)

Os procedimentos de Arquivo e de Desarquivo de Processos sdo muito semelhantes aos
procedimentos de Arquivo e de Desarquivo de Conteudos.

Arquivar um Processo electronico significa classifica-lo como arquivado. Um Processo deste tipo
mantém todas as caracteristicas de um Processo activo com a diferenca de que ndo se pode

alterar nem movimentar.

Para poder novamente alterar ou movimentar um Processo arquivado, o utilizador deve primeiro

proceder ao seu desarquivo.

5.6.1 Arquivo Simples de Processos

Para arquivar um Processo, um utilizador tem 2 possibilidades:

1. Através das listas, seleccionar a accao [Arquivo].

-

Registo de Conteddo Semelhante
Encaminhamento r
Acrescentar Referéncia 3
Revisdo

. Arquivo it
Envio por Mail U
Salvaguarda para Local
Assinatura
Criacdo de Discussdo Associada
Histarico r
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2. Ao nivel da ficha de registo do Processo, seleccionar a ac¢éo [Arquivo].

Sera disponibilizada janela de confirmacéo do arquivo do Processo.

Arquivo

* Acgdes do Conteldo

Editar Ficha Reqgisto

Registo de Contelddo Semelhante
Encaminhamento

Referenciagdo de Conteddo
Revisdo

. Arguivo [Fre

A==zinatura Mital

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Az=zociar a Pasta

Adicionar & Cesta de Contelddo Activa
Adicionar Anexos

Acszinatura

Criagdo de Discussdo Associada
Visualizar Relatdrio do Histdrico de Acesso

Questdo!

| .
*%  Confirma Arquivo do Documento?

| sim | | Nao |

Premindo [Sim], o arquivo sera confirmado.
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5.6.2 Desarquivo Simples de Processos

Para desarquivar um Processo, um utilizador tem 2 possibilidades:

1. Na lista [Listas Pessoais / Arquivados], seleccionar a ac¢ao [Desarquivol.

Registo de Conteldo Semelhante »
! Desarguivo [ {
Envio por Mail LW

Salvaguarda para Local

Criacdo de Discussdo Asszociada
Histdrico 2

2. Ao nivel da ficha de registo do Processo, seleccionar a ac¢ao [Desarquivo].

* Acgdes do Conteldo

Registo de Conteddo Semelhants »
i Desarquivo fh {

Enwvio por Mail AW,

Salvaguarda para Local

Criacdo de Discussdo Azsociada

Visualizar Relatdrio do Histdrico de Acesso

Apoés o desarquivo, 0 Processo fica na gestdo do seu anterior gestor, ou seja, na gestdo da

pessoa que o0 arquivou e que, neste caso, € o utilizador em sessao.

5.7 Histo6rico de Processos

No Historico sao registados todos 0os movimentos associados aos Processos como 0 sao:
* Encaminhamentos Internos (e respectivos despachos)
» Encaminhamentos Externos (e respectivos despachos)
* Arquivos

» Desarquivos

Para aceder ao histérico de um Processo, o utilizador deve, ao nivel do Processo, a partir de uma

lista, premir [Historico / Movimentos].
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Registo de Conteldo Semelhante »

Encaminhamento r
Acrezcentar Referéncia r
Revizdo
Argquivo

Envio por Mail

Salvaguarda para Local

Assinatura

Criacdo de Discussdo Associada
Histdrico »

Revisies %

Sera disponibilizada a seguinte janela de histérico com toda a informacao relativa aos movimentos
(separados por movimentos de encaminhamento e movimentos de arquivo / desarquivo)

associados ao Processo:

O Histérico Completo

Identificacdo:
Titulo: Processo de Aguisicao de FAX

Data Tipo Emissor Despacho Destinatario Data Recepcdo Informacoes
02-11-2010 10:58 Enc. Interno WeblLogic WeblLogic 02-11-2010 10:58 i

Data Tipo Responsavel

02-11-2010 10:59 Desarquivo WeblLoagic

02-11-2010 10:59 Arguivo WeblLogic

Assim, temos as seguintes colunas de informacao:
 Data
Data em que 0 movimento (encaminhamento ou arquivo) foi efectuado.
* Tipo
Tipo de movimento (encaminhamento ou arquivo).
* Emissor
Responsavel pelo movimento (quem o efectuou).
» Despacho
Despacho associado ao encaminhamento.

(s6 aplicavel a encaminhamentos)
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» Destinatério
Destinatario do encaminhamento.
(s6 aplicavel a encaminhamentos)
» Data Recepcéo
Data em que o0 encaminhamento foi validado (visto) pelo destinatario.
(s6 aplicavel a encaminhamentos)
* Informacbes
Disponibiliza um link (':_ﬂ) para o detalhe do encaminhamento quando existem informacgdes
adicionais que nao podem ser espelhadas pelas colunas anteriores como é o caso de
eventuais encaminhamentos em cépia (e respectivas datas de recep¢ao).

Info Encaminhamento

[ ~* Acgdes Encaminhamento Discussdo

Identificacdo: p8.32.11 @) Revisdo: 1
Titulo: Processo de Aquisicio de FAX

Emissor: WeblLogic

Data: 26-10-2010 12:25

Destinatério (para): WebLogic Data Recepcdo: 26-10-201012:32 @
Copiar (cc): Alice Afonso Lima Data Recepgdo: Aguardando confirmag3o
Copiar (cc): Ana Carina Vila Pouca Quintas Data Recepgdo: Aguardando confirmag3o
Copiar (cc): Ana Margarida Ribeiro da Silva Mendes Data Recepgdo: Aguardando confirmag3o
Copiar (cc): Ana Maria Alves Rodrigues Data Recepgdo: Aguardando confirmag3o
Despacho:
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6 Pastas de Contribuicéo

6.1 Introducéo

O modulo das Pastas de Contribuicdo fornece uma interface que permite criar uma estrutura
hierarquica de n niveis de pastas (com o0s respectivos Conteldos) semelhante a estrutura de

pastas do Windows Explorer.
Para além do tipo de interface, esta componente apresenta ainda uma outra grande vantagem:

Permite definir heranca de valor dos campos das pastas para os seus Conteudos associados.

6.2 Registo de Pasta

O registo de uma pasta pode ser feito de 2 formas:
1. Através da integracdo com o desktop em ambiente Windows Explorer (ver capitulo 6.2.2.

Criacdo de Conteudos e de Pastas).

2. Atraveés da interface Web da solucéo.

Pela interface Web da solucdo, o utilizador devera aceder ao menu [Pastas - Encomendas],
navegar para o posi¢ao na hierarquia de pastas onde pretender criar a nova pasta e premir [Novo
Iltem / Nova Pasta].

v Pesquisar > Registo Pesquisa Rapida = ®
} Pesquisar
A explorar "Encomendas SOPSEC" 5 itens na lista. auxilio rapido
S .
Conteudos [ ~ Alterar Visualizacio  w AcoBes do Item v Novo ltem | Informacdes |

v Pastas - Encomendas

Pastas de Contribuicdo-->Encomendas SOPSEC

[ Pesquisar Pastas

Novo Conted

LB Pastas de Contribuisso [seleccionar| I Nome |[Dimensao do Fiche| Data |
&5 Encomendas SOPSEC B [EiActstica
D Actstica [& Conmbiaste

i
EHD Ambiente s
o : il [EArea Financeira
@ Area Financeira )]
|

I
gHDFiscalizacio I [SFiscalizacio
Bl Prajecto F EProjecto

Sera disponibilizada a Ficha de Registo da Pasta que o utilizador deverd utilizar para preencher os

respectivos metadados, premindo no fim em [Gravar].
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6.3 Campos da Ficha de Registo da Pasta

Na Ficha de Registo da Pasta, o utilizador devera preencher o maximo de informacdo de
indexacao possivel tendo em vista uma futura facil procura. Os campos assinalados com (*) séo

de preenchimento obrigatorio.

Configuracao de Pastas Hierarquicas FEspecifigue o nome da pasta virtual e os valores dos campos de informacgdes.

Numerao

Tipo |Se|eccionar...E| | Actualizar Nome |

* Nome
= Autor weblogic
* Data de Registo 08-10-2010 12:09

Informacoes da Pasta

Titulo
Tipo de Contelido |Seleccionar... [=]
Grupo de Seguranca |r-1.:- Selection E|
|Entrada [ Mostrar ] |
|Entidade [ Mostrar ] |
|A55unto [ Mostrar ] |
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Apresenta-se de seguida a lista de campos visiveis na Ficha de Registo da Pasta.

Nome do Campo Descricdo Janela
Numero NUmero da Pasta. N/A
Tipo Tipo de Pasta. N/A
Nome Nome da Pasta N/A
Autor Utilizador que registou a Pasta. N/A
Data de Registo Data em que foi realizado o registo da Pasta. N/A
Titulo Titulo. N/A
Tipo de Conteudo Tipo de Conteudo. N/A
Exemplo: Carta, Fax, Oficio,
Grupo de Seguranga Grupo de seguranca. N/A
Tipo Tipo de Conteudo de Entrada. Entrada
[Impedir Propagagéo] Campo utilizado para inibir a aplica¢éo da Pasta
funcionalidade de propagacéo de valores ao nivel
do Contetdo ou da Pasta.
(Ver capitulo 5.6 Heranca de valores ao nivel da
hierarquia das Pastas)
Nome Entidade externa associada ao Conteudo ou a Entidade
Pasta.
Morada Morada da Entidade. Entidade
Nr. Numero de policia da Entidade. Entidade
Andar Andar da Entidade. Entidade
Cdédigo Postal (4 digitos) Cadigo postal (4 digitos) da Entidade. Entidade
Cdédigo Postal (3 digitos) Cadigo postal (3 digitos) da Entidade. Entidade
Localidade Localidade da Entidade. Entidade
N° Fax Numero de fax da Entidade. Entidade
Tipo Relagéo Tipo de relagé@o da Organizacéo com a Entidade Entidade
(ao nivel do Conteddo ou da Pasta).
Categoria Categoria de Assunto. Assunto
Sub - Categoria Sub-Categoria de Assunto. Assunto
Assunto Assunto. Assunto
ACL (Utilizadores) Lista de utilizadores e respectivas permissfes de ACL
acesso ao Conteudo ou a Pasta.
ACL (Grupos) Lista de grupos de utilizadores (alias) e respectivas | ACL
permissdes de acesso ao Conteddo ou a Pasta.
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No caso de pretender numerar a Pasta, o utilizador devera antes seleccionar o [Tipo] e premir

[Numerar].
NOmerao
Tipo | Numeriy | Actualizar Nome |
= Nome

= Autor weblogic
* Data de Registo 08-10-2010 12:10

Para actualizar o [Nome] da Pasta com o respectivo nimero e titulo, o utilizador devera premir

[Actualizar Nome].

Namero ACU_80_ 2010
Tipo | Acustica = [Eﬂﬂtu.allzar..mﬂm.ﬂl\i
[ © Nome ACU_80_2010 - Projecto do Pavilhdo XXI ]
= Autor weblogic
= Data de Registo 08-10-2010 12:10

Informacoes da Pasta

Titulo Projecto do Pavilh3o ¥XI

Esta situagdo serd util para manter uma estrutura normalizada de nomes de pastas.
Aquando do términus do preenchimento da ficha, o utilizador deve premir [Gravar] para
salvaguardar a Pasta.
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6.4 Edicao de Pastas

Para editar as informacdes de uma Pasta, o utilizador devera seleccionar a Pasta alvo

* Pastas - Encomendas

D Pesquisar Pastas
é}lapastas de Contribuicdo
E}lﬂ Encomendas SOPSEC

@Acﬂst' 3
@Ambi e
Ja,irea Financeira
@Fiscalizagﬁn
@F’rujec’m

e premir [Informacdes]:

A explorar "Acistica™ 2 itens na lista. auxilio répido

[ ¥ Alterar Visualizagdo v Acgdes do Item  » Nowo Item Infurmq%ﬁes
Pastas de Contribuigdo-->Encomendas SOPSEC-->Acdstica

|Se|e(cionar || || Nome ||Dimensﬁo do Fith:” Data || Autor | ‘ Acches |
B Dwct EHo
& Deac =[e)

Seréa entédo disponibilizada a Ficha de Registo da Pasta que o utilizador podera editar premindo
em [Actualizar]:

Informacdes das Pastas Hierarquicas auxilic répide

¥ Acghes da Pasta
LAgtualizar g
Informacies da Pasta Criar Atal
Titulo: Propagar
Tipo:

Grupo de Permissdo de Acesso:

Para salvaguardar as alteracbes produzidas ao Conteudo, o utilizador devera premir em
[Apresentar Actualizagao].
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6.5 Confidencialidade associada a Pasta

O tipo de acesso de um utilizador a uma pasta € determinado pela intersec¢éo entre as suas
permissdes de leitura, escrita e administracdo no grupo de seguranca e na ACL definidas ao nivel

da sua ficha de registo.

O Grupo de Seguranca é um dominio de Contetudos e de Pastas no qual estdo definidas as

permissdes de acesso (leitura, escrita e administracéo) de cada utilizador.

= Grupo de Permiss3o de Acesso |Public =

A ACL (lista de controlo de acesso) permite, ao nivel do proprio Conteldo ou da Pasta, definir

(refinar) as respectivas permissdes de acesso (leitura, escrita e administragao).

(3  Rui Santos (rsantos) ROO®

ClbralUserList

@ Juristas ®WDE

ClbraaliasList

Dentro da ACL, podem ser definidas permiss@es ao nivel de utilizadores (ClbraUserList) e ao nivel
de grupos de utilizadores (alias - ClbraAliasList), sendo as permissdes resultantes da unido entre

as 2 definigdes.

Desta forma, as permissfes de um utilizador a um Contetdo ou a uma Pasta, podem ser definidas

pela seguinte férmula:

Gescor V4 — Pastas de Contribuicdo Pagina 121



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

Permissdes (Utilizador) = [Permissdes no Grupo de Acesso] N [Permissdes na ACL]

Sendo que:

Permissdes (Utilizador na ACL) = [Permiss@es Utilizador] U [Permiss@es Alias]

Ou seja, analisando o caso apresentado na figura anterior, considerando que o utilizador Rui
Santos tem permissdo de escrita no grupo de segurancga [Public] e pertence ao alias [Juristas],

temos o seguinte:

1. O utilizador tem permissao de escrita (Write = Read U Write) pela ACL.
2. O utilizador tem permissao de escrita no documento (Write = Write N Write).

6.6 Heranca de valores ao nivel da hierarquia das P astas

Aquando da criagdo de uma nova Subpasta, existe heranca inicial de metadados, ou seja, 0s seus
campos sdo automaticamente pré-preenchidos com os valores dos mesmos campos ha pasta pai.
Note-se porém que, nos casos em que no futuro sejam efectuadas alteracBes aos campos da
Pasta pai, as Subpastas ndo sao afectadas. Para se actualizarem os novos valores da Pasta pai

nas Subpastas e Conteldos associados, tera de ser utilizada a funcao de propagacao.

6.6.1 Regras de heranca de valores ao longo da hier arquia das Pastas

Quando um item é criado no servidor através de uma Pasta, um conjunto de valores por defeito é

introduzido automaticamente na respectiva Ficha de Registo pela seguinte ordem:

1. Valores por defeito da Pasta.
Valores definidos nas Pastas acima com prioridade para os valores definidos nas
Pastas mais proximas na hierarquia.

2. Valores por defeito do Utilizador.
Valores por defeito definidos pelo e para o utilizador para as Pastas aquando da criagao
ou da reviséo de Conteudos em [Configuracdo de Pastas Privadas / Configuracéo dos
Campos de Informagdes por Omisséo Privada] e em [Configuragédo de Pastas Privadas /
Configuracdo dos Campos de Informacgdes de Revis&o Privada] ao nivel do menu [Area

Privadal].

Gescor V4 — Pastas de Contribuicdo Pagina 122



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

3. Valores por defeito do sistema.
Valores por defeito definidos pelo administrador para as Pastas aquando da criacéo ou

da revisdo de Conteudos.

6.6.2 Funcédo de Propagacéo de Valores na Hierarquia

A funcdo de Propagacdo de valores na hierarquia permite a actualizacdo dos valores de uma
Pasta nas suas Subpastas e Conteldos associados, seguindo as seguintes regras:

» A actualizacéo de valores s acontecera nas Subpastas e Contetdos ndo inibidos.

» Apesar de ndo ser possivel actualizar por propagacao os valores de um Conteudo inibido,
€ possivel executar a funcéo de propagacéao a partir desse Conteudo.

» A definicdo de que campos estdo envolvidos na funcao de propagacéo é feita ao nivel da
administracdo da solucdo. Por defeito, nenhum campo esta envolvido.

* Se um campo de uma Pasta ndo tem nenhum valor definido, as suas Subpastas e
Conteudos ndo herdardo necessariamente um valor em branco. Essa definicdo sera
também feita ao nivel da administracdo da solucgéo.

» A funcdo de propagacao de valores na hierarquia s6 afecta Subpastas e Contetdos para

0s quais o utilizador tiver permiss@es de escrita.

6.7 Registo de Conteudos Associados a Pasta

Para adicionar elementos (Conteudos) a uma pasta, o utilizador devera, dentro da pasta, premir

[Novo Item / Novo Conteudo].

» Pesquisar

A explorar "Encomendas SOPSEC" 5 itens na lista. auxilio rapide

4 a P — = =
LORIERIos [ ~ Alterar Visualizacie v Accées do Item v Nove ltem  Informaches

¥ Pastas - Encomendas

Pastas de Contribuigdo--*Encomendas SOPSEC

i-[ ] Pesquisar Pastas
3 Pastas de Contribuigio [seteccionar|[ | Nome |[pimensio do Fiche|| Data
13 Encomendas SOPSEC @] [dAcdstica

C‘IA:u‘sti:a Ambiente
B0 Ambiente .
A S)Area Financeira
@D Area Financeira

Fiscalizacio

B Fiscalizagdio
@3 projecto Proiecte

OoDoO

Sera disponibilizada a Ficha de Registo do Conteudo devidamente enquadrada dentro da Pasta

que o utilizador devera utilizar para preencher, premindo no fim em [Registar].
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6.8 Movimentacdo de Conteudos entre Pastas

Para movimentar elemento(s) (Conteudos) entre Pastas, o utilizador devera, dentro da Pasta

origem, seleccionar o(s) Conteudo(s) a movimentar e premir [Ac¢Bes do Item / Deslocar].

» Accoes do Item

Seleccionar Todos
Anular Selecgdo de Todos

i Deslocar {E’)
Apagar

Sera disponibilizada a janela de seleccdo da Pasta destino:

Gescor V4 — Pastas de Contribuicdo Pagina 124



Manual do Utilizador — Gescor Enterprise Worthy of your trust

[ i Noousao . Windows et S ool

.‘-E http://10.0.3.10:16200 -'u::-’iu:l-:plgl?l-:l-:Sen|-:E:COLLECT[ON_ERG‘.“.'SE-_'“s'.ha:CDII-:-u:tiu:nID| kh |

|=) Fastas de Contribuicdo I
|~ Encomendas SOFSEC
= Ambiente

auxilio rapido

[%J Cancelar |
|

& Internet | Protected Mode: On g v ®100% ~+ |

Premindo [OK], a movimentacédo do Conteudo para a Pasta destino sera confirmada.

6.9 Eliminacdo de Conteudos e de Pastas — Pasta “Li  x0”

A eliminagéo definitiva de Conteudos e/ou de Pastas ndo é recomendada e esta restrita apenas a

utilizadores com permissdes para apagar ao nivel dos Conteudos ou das Pastas. No caso da

tentativa de eliminacdo definitiva de Pastas, esta operacdo sO poderd ser desencadeada com

sucesso caso o utilizador tenha permissao para apagar em todos os itens abaixo na hierarquia.

Esta accdo s6 pode ser efectuada a partir da pasta “Lixo”.

A pasta “Lixo” corresponde a um estadio intermédio de eliminacdo de Conteldos e/ou de Pastas,

tendo um modo de funcionamento semelhante ao do Recycle Bin do Windows Explorer sendo

gue, os itens la contidos, ndo estdo na verdade apagados.
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|"’ Pastas - Encomendas

fiif Lixo

&0 Pastas de Contribuicio

Um Conteudo pode ser colocado na Pasta “Lixo”, quer através da interface Web, quer através da
integragéo com o desktop.

* Pelainterface Web (s0 os utilizadores com permissdo para apagar terdo permissao para
efectuar esta operagéo):

0 Seleccionando os itens a mover e premindo [Apagar].

A explorar "Pastas de Contribuigdo” 6 itens na lista.

[ ~ Alterar Visualizagdo  ~ Accdes do Item  ~ MNovo Item Informacgdes

Pastas de Contribuigio Seleccionar Todes
= - - " Anular Selecgdo de Todos =
| Selecclnnar” || Nome ||Dlmensao do FIChE‘ S — Ac;u::s
CNova Pasta CRpmaEr =Y
= C)Nova Pasta (2 W LE )
B PRIL Ea

» Pela integracdo com o desktop (todos os utilizadores terdo permissédo para efectuar esta
operacao):

0 Seleccionando os itens a mover, premindo o botdo direito do rato e fazendo
[Delete].
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Al 3 3 3 3
Explore PRI3
Open

Make Content Available Offline
Refresh Offline Content

Rermowve Offline Content

Search...

Propagate
Inf

C Copy

Create Shortcut

Delete %

Rename

1 Pasta
Content Information... ogic
Properties IRMATICA

Data de Registo: 30-12-2010 9:53

Os Conteudos e/ou as Pastas colocadas na pasta “Lixo” poderdo ser retornados as suas

localizacBes originais (ou movidos para outras localizacoes).

« Pela interface Web:

0 Seleccionando os itens a mover e premindo [Deslocar].

A explorar "Lixo" 8 itens na lista.

[  Alterar Visualizacdo v Acgdes do Item Informagdes

Lixo Seleccionar Todos
[Seleccionar| l:” Nome | [Dimens&o do Fiche|| Data @AnularSelecealdailodos :l
@

i Deslocar n

bcar‘tas AR Apagar U

E escolhendo finalmente a localizacdo destino.
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|=3 Pastas de Contribuigio
|=9 Nowva Pasta

&iﬁ” Cancelar

auxilio rapido

€ Internet | Protected Mode: On

* Pelaintegragdo com o desktop:
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0 Arrastando os itens da Pasta “Lixo” para qualquer Pasta destino.

4 71 Lixo
[+ |, Cartas
» Cartasﬁ_l
*» 4. Cartas R
= | Cartas R_1
* | Desenhadores
» | Documentacac Produzida
» | Engenheiros
* 4. Qutras Areas

4 o) Pastas de Contribuigdo

» | Mova Pasta

» L. Mova Pasta (2)
> 46 PRI

> b PRJZ

» 4 PRB

* L. Servicos Gerais

A accao de eliminar definitivamente Contelddos e/ou Pastas (reservada apenas a utilizadores com
privilégios) deve ser realizada ao nivel da pasta “Lixo”. Esta ac¢éo, tal como as anteriores, pode

ser efectuada quer pela interface Web, quer pela integragcdo com o desktop.

+ Pela interface Web:

0 Seleccionando os itens a eliminar e premindo [Apagar].

A explorar "Lixo" 8 itens na lista.

l  Alterar Visualizagde v Acgies do Item Informagdes

Lixo Seleccionar Todos
" - = - Anular Selecgio de Todos
| SelecclnnarH:“ Nome HDlmensao do FIChEH Data Deslocar pes
[hCartas AR ¢ Apagar Li)
(=] [Cartas AR 1 A L=l

* Pelaintegracdo com o desktop:
0 Seleccionando os itens a eliminar, premindo o botéo direito do rato e fazendo
[Delete].
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L b &

Infore

]

Explore
Open
Search...
Copy

Create Shortcut
Delete

h

k

k

k

sR_1 Desenhado.. Document.. Engenheiros Outras Areas

Produzida

Rename

Cas

Content Information...

Properties
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7 Gestao de Arquivo Fisico

7.1 Introducéo

O objectivo do mdédulo de Gestdo de Arquivo € a indexac¢do da documentacdo armazenada pela

organizacdo em termos de localizacao fisica e em termos de plano de classificagéo.

7.2 Itens de Arquivo

Um item de arquivo corresponde a uma localizacao fisica no ambito de uma estrutura hierarquica

real dentro da qual estard armazenada a documentacdo em suporte papel.

A aplicacdo permite parametrizar tantos tipos de itens de arquivo quantos 0os necessarios para
representar esta hierarquia. Como exemplos de tipos de itens de arquivo poderemos ter:

* Localizagbes

* Armarios

* Gavetas

Habitualmente, em cada nivel da hierarquia, sera expectavel ter itens de arquivo de apenas um
tipo. Porém, a aplicacdo permite ter itens de arquivo de varios tipos ao mesmo nivel por forma a
dar resposta as varias abordagens que diferentes organizacdes poderdo ter. Desta forma, a cada
item de arquivo estardo associados 0s seguintes 3 campos que o identificam:

» Tipo (pode ser localiza¢do, armario ou outro)

* Nome (corresponde a descri¢cao do item)

» Dependéncia Hierarquica (preenchido com o item de arquivo pai).
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Novo Item de Arguivo

Tipo Mo Selection -
Nome

Dependéncia Hierarquica | ocalizacio: Beja

[ ok | [ cancelar

7.2.1 Registo

Para efectuar o registo de um item de arquivo (de 1°nivel), o utilizador devera efectuar o seguinte
procedimento:

1. Aceder a [Administracdo Gescor / Arquivo Fisico / Lista Global] que corresponde ao 1°nivel
da hierarquia de arquivo fisico (ponto de entrada deste modulo de gestéo).

Arquivo Fisico 8 itens

Novo
Pesquisar
4+ Pagina 1 + del &
Hierarguia de Arquivo Fisico
Tipo | | Nome | | Accbes |
Localizacdo Beja E@
Localizacdo Braga (=)
Localizagdo Evora YEl '@
Localizagdo Faro Yl '@
Localizagdo Leiria YEl @
Localizagdo Lisboa YEl '@
Localizagdo Londres Yl '@
Localizagdo Porto YEl @

2. Premir [Novo].

Sera disponibilizada ficha de registo de item de arquivo (de 1°nivel).
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Novo Item de Argquivo

Tipo 1o Selection =
Nome

3. Preencher os campos de informagdes, neste caso, os campos [Tipo] e [Nome].
O campo [Dependéncia Hierarquica] nao sera preenchido na medida em que o item

arquivo que esté a ser criado é de 1°nivel.

4. Premir em [OK] para salvaguardar o item de arquivo recém-criado.

7.2.2 Accbes

Nas listas, ao nivel de cada item de arquivo, esta disponivel uma lista com as seguintes acc¢des:

» Editar
» Dependéncia Hierarquica

* Pastas Fisicas

Conteuidos

¢ Eliminar

Editar =
Dependéncia Hierarguica
Pastas Fisicas

Conteddos

Eliminar
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Editar

Permite efectuar alteracdes ao item de arquivo.

Dependéncia Hierarquica

Lista os itens de arquivo directamente dependentes do item seleccionado.
Nesta lista, cada item disp6e do mesmo conjunto de ac¢des que ja estavam disponiveis na lista do
nivel anterior. Desta forma, o utilizador poderd, para além de navegar pela hierarquia, utilizar este

conjunto de acc¢des para fazer a sua gestao.

Dependéncia Hierarquica 3 itens

aoltar & Lista

4+ Pagina 1 » del '*

Dependéncia Hierarquica de Localizacao: Porto

¥ Acgies

Tipo || Nome || Accies
Armario Aliados ¥E @
Armario Boavista =D
Armario Foz E @

Pastas Fisicas

Lista todas as Pastas Fisicas existentes na Dependéncia Hierarquica (todos os niveis) do item

seleccionado.
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Pastas Fisicas 4 itens

Voltar a Lista
® Pagina 1 - del @
Pastas Fisicas de Localizacdo: Porto
¥ Acgbes

D || Local Arquivo || Titulo || Accdes
FOL.15.2011 Porto/Aliados AL-1 o =
FOL.13.2011 Porto/Boavista B-1 @ =
FOL.12.2011 Porto/Foz F-1 @ =
FOL.14.2011 Porto Porto-1 @ =

,
Conteudos

Lista todos os Conteludos existentes na Dependéncia Hierarquica (todos os niveis) do item
seleccionado.

Conteiidos Foi(foram) encontrado(s) 3 item(ns) patencial(is)

Ficha Pesquizar --> Conteldos

[ ¥ Seleccionar ¥ Acgles ¥ AcgBes de Pesquisa ]
|5eleccionar H 1D Titulo || Data = || Autor || Accies |

] 12.11 Oficio de Notificacdo 28-04-2011 weblogic ks

I 1219 Fax - Factura de Aguisicdo de Modem 29-04-2011 weblogic E@

B 13.11 Carta de Referéncia 20-04-2011 weblogic aw
Eliminar

Permite eliminar um item de arquivo.

De notar que todas as Pastas Fisicas existentes na dependéncia hierarquica directa do item de
arquivo passam para a dependéncia directa do item de arquivo acima. Caso ndo exista item de
arquivo acima, as Pastas Fisicas ficam livres.
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7.3 Pastas Fisicas

Uma pasta fisica corresponde a uma associacao fisica e numerada de conteidos armazenada ao

nivel dos itens de arquivo.

7.3.1 Registo de Nova Pasta

Para efectuar o registo de uma pasta fisica, o utilizador devera efectuar o seguinte procedimento:

1. Aceder a [Administracdo Gescor / Arquivo Fisico / Lista Global] que corresponde ao 1°nivel
da hierarquia de arquivo fisico (ponto de entrada deste modulo de gestéo).

Arquivo Fisico 8§ itens

Novo

pesquisar

+ Pagina 1 ~ del *

Hierarquia de Arquive Fisico

Tipo | | Nome | | Accies |
Localizagdo Beja ¥E] 'j)
Localizacdo Braga LELE]
Localizacdo Evora ¥El @
Localizagdo Faro ¥E] 'j)
Localizacdo Leiria LELE]
Localizacdo Lisboa ¥El @
Localizagdo Londres ¥Z] 'j)
Localizacdo Porto LELE]

2. Aceder a lista de Pastas Fisicas do item de arquivo no qual pretende criar a pasta
premindo, ao nivel do item, [Pastas Fisicas].

Fare Editar HD
Leiria Dependéncia Hierarguica = '.j)
Pastas Fisicas —

Lisboa Conteldos = (@
Londres Eliminar = '.i,'l

Sera disponibilizada a Lista de Pastas Fisicas do item de arquivo.
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Pastas Fisicas 2 itens

Voltar a Lista
® Pagina 1 = de1l €]
Pastas Fisicas de Localizacao: Faro
¥ Acghes
1D || Local Arquivo || Titulo || Accbes
PF.1.2011 Faro Pasta X2 ()= ]
PF.2.2011 Faro Pasta XX @ =

3. Premir [AccOes / Nova Pasta]

Sera disponibilizada a Ficha de Registo da Pasta.

*Data de Registo 11-05-2011 13:18
* Titulo

* Autor weblogic

Localizacdao Arguivo Fisico [ Ocultar ]
Localizagdo (Arquivo Fisico) Faro [ Percorrer... ] [ Limpar ]
ID da Categoria

4. Preencher os campos de informacdes, neste caso, os campos [Titulo], [Localizacdo
(Arquivo Fisico)] e [ID da Categoria].

Os campos [Data de Registo] e [Autor] sdo preenchidos automaticamente pela aplicagéo.

5. Premir em [Registo] para salvaguardar a Pasta recém-criada.
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Para efectuar o registo de uma pasta fisica, o utilizador devera efectuar o seguinte procedimento:

1. Aceder a [Administracdo Gescor / Arquivo Fisico / Lista Global] que corresponde ao 1°nivel

da hierarquia de arquivo fisico (ponto de entrada deste modulo de gestéo).

Arquivo Fisico 8 itens

MNovo
Pesquisar
4+ Pagina 1 + del &
Hierarguia de Arquivo Fisico
Tipo | | Nome | | Accies |

Localizacdo Beja LELE]

Localizacdo Braga ¥El @

Localizagdo Evora ¥E] 'j)

Localizacdo Faro LELE]

Localizacdo Leiria ¥El @D

Localizagdo Lisboa ¥E] 'j)

Localizacdo Londres LELE]

Localizacdo Porto ¥El @

2. Aceder a lista de Pastas Fisicas do item de arquivo no qual pretende criar a pasta
premindo, ao nivel do item, [Pastas Fisicas].

Faro Editar = "jj
Leiria Depend&ncia Hierarguica &= '.j)
Pastas Fisicas =
Lisbea Conteldos = (w
Londres Eliminar =@

Sera disponibilizada a Lista de Pastas Fisicas do item de arquivo.
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Pastas Fisicas 2 itens

Woltar & Lista
Pesquisar Pesquisar
® Péginat del @
Pastas Fisicas de Localizacao: Faro
¥ Acghes
1D || Local Arquivo || Titulo || Accbes
PF.1.2011 Faro Pasta X2 [GR=]
PF.2.2011 Faro Pasta XX @ =
3. Premir [AccBes / Adicionar Pasta Ja Existente].
Sera disponibilizada janela de pesquisa de Pastas.

&) Pesquisa de A

Resultados da Pesquisa Foi{foram) encontrado(s) 1 item{ns) potencial{is)

Fechar

Dependéncia Hierarquica Pesquisar

Resultados da Pesquisa

Local Arguivo || Nome ” Accoes

Braga Teste @

Eventualmente, podera ser necessario efectuar uma pesquisa para encontrar a Pasta que

se pretende adicionar.
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4. Seleccionar a Pasta a adicionar, premindo @,

A Pasta seleccionada sera adicionada a Lista de Pastas do item de arquivo actual.

Pastas Fisicas 2 itens

[ Vaoltar a Lista

pesquisar

'+ Pagina 1 » del @

Pastas Fisicas de Localizacao: Faro

> Acgiies
D i Local Arquivo i Titulo || Acciies
PF.1.2011 Faro Pasta X2 (V=1
PF.2.2011 Faro Pasta XX [(N=)
PF.3.2011 Faro Teste D=
7.3.3 Accbes

Nas listas, ao nivel de cada Pasta, estdo disponiveis 2 ac¢des:

e Informacdes

» Editar Félio (acesso a Conteudos da Pasta)

@ =

Informacdes

Permite aceder a Ficha de Registo da Pasta.
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Informacdes Completas ¥ Acgies do Conteldo

Niamero: PF.2.2011
Titulo: Pasta X2
Autor: Wweblogic

Localizacdo Arquive Fisico [ Ocultar ]

Localizacdo (Arquivo Fisico): Faro
ID da Categoria: 2.3

Registo de Saida Efectuado por:
Estado: Lancado
Formatos: texicsr
Referéncias

Localizacdo na Web: hitp:/SRVDEV05.gfi. ptics/groups/public’documentsipastafisicafol.2.2011.xcsr

Ficheiro Nativo: fol.2.2011.xcsr %
Debate: Criar Debate
Conteiido Relacionado: [Mostrar
| Revisdo H Data || Data de Expiracdo || Estado H Acches
[1] 10-05-2011 17:55 Nenhum Langado MN&o Apagar

Caso pretenda editar o registo, devera premir [Ac¢des do Conteldo / Editar / Ficha de Registo].

* fAccoes do Conteddo

i k . .
Editar Ficha Registo '\[B

Para salvaguardar as alteracfes efectuadas, deverd premir [Apresentar Actualizacao].

[ Apresentar Actualizacio ]

Editar Folio (acesso a Conteudos da Pasta)

Permite aceder a Lista de Contetdos da Pasta, a partir da qual o utilizador podera visualizar,
editar e eliminar Conteudos.

Para adicionar Contetdos a uma Pasta, o utilizador devera efectuar o seguinte procedimento:

1. A partir da lista, premir E}

Serda disponibilizada a janela de pesquisa:
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";rl"'g Pesquisar Itemn -

Pesquisar Itens
Utilize esta ficha Pesquisar para localizar os itens que pretende acrescentar a recolha
de itens de origem do fdlio.

Menhum -

2. Seleccionar o perfil de pesquisa “Contelido” (porque se pretende pesquisar

Conteudos):

Menhum -

Menhum
Pasta
Maodelo (Word/Excel)

Entrada
PastaFisica
Processao

Sera disponibilizada a janela de pesquisa de Conteudos:
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Utilize esta ficha Pesquisar para localizar os itens que pretende acrescentar a recolha de itens de origem do
folio.

< Anterior ][ Pesquisar ]

Pesquisa de Texto Integral

Introduzir termos de pesquisa @

Pesquisa de Metadados

Nimero 'Corresponde a -
Titule Comesponde a -
Tipo Corresponde a + | No Selection -
Autor Eorrespond-é a v
Data de Registo pe @ A
Referéncia Comesponde a v |

m

|

m

4 I

3. Definir o critério de pesquisa e premir .

Serdo apresentados os resultados da pesquisa:
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H Lista de ContelidosFoi(foram) encontrada(s) 2 item(ns) potencial(is) correspondente(s) a consulta.

Seleccione os itens a partir da lista abaixo e, em seguida, seleccione Seguinte para acrescentd-los a
recolha de itens de crigem do folio

[ < anterior | [ Seguinte = |
| Seleccionar | | 1D | | Titulo | | Data ~ | | Autor
F OF.15.11 Aouisicsa de Eax 26-04-2011 weblogic E
] FAX.13.31 Aquisicin de Barco 19-04-2011 weblogic

4. Seleccionar o(s) Conteudo(s) a adicionar a Pasta e premir .
O(s) Conteudo(s) seréo adicionado(s) a Pasta:

Editar Falio Simples auxilio rapido

¥ Acgbes ™ Apresentadores

E Processo de Aguisigdo de Fax
Elementos do Félio

Nome Descricdo Criado Modificado Item de Conteddo
D Aquisigio de Barco 26-04-2011 26-04-2011 e

5. Premir [Ac¢Oes / Gravar Alteracdes] (para guardar a adigdo dos Conteudos):
¥ Acgoes

Grawvar Alteracies -{l‘_"r) ‘
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Para remover Contetdos de uma Pasta, o utilizador devera efectuar o seguinte procedimento:
1. A partir da lista, seleccionar a(s) linha(s) (Conteudo(s)) que se pretende apagar e
premir @.

O(s) Conteudo(s) seréao apagado(s).

2. Premir [AccBes / Gravar AlteracBes] (para guardar a eliminagcéo do(s) Conteudo(s)):
* Accdes

Gravar &lteragies -\{l‘_ﬁ) ‘
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Integragao com o Desktop

7.1 Introducgao

O Gescor Enterprise disponibiliza um mddulo de integracdo com o desktop que permite ao
utilizador trabalhar com maior ergonomia em funcdes tdo importantes como o0 armazenamento e a
indexacdo automatica de conteudos. Neste sentido, estd salvaguardada a possibilidade de
manipular Conteudos directamente pelo Windows Explorer (utilizando funcionalidades como a
copia e a deslocacdo por drag and drop, a edi¢cdo e a indexacdo pré-definida por pasta) e de
trabalhar de forma transparente com os principais aplicativos do Office (MSWord, MSExcel,
MSOQutlook e MSPowerpoint).

7.2 Pastas de Contribuicao

A hierarquia de pastas corresponde exactamente a apresentada através da interface Web da
aplicacdo (em Pastas). Quaisquer alteragbes efectuadas na estrutura de pastas séo reflectidas no

ambiente Web da solugéo e vice-versa.

7.2.1 Utilizagéo de Pastas e de Contetudos

As pastas e ficheiros de contribuicdo s&o utilizados praticamente da mesma forma que outras

pastas e ficheiros no computador.
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b Oracle Content Servers » 10.0.31016200 » Pastas de Contribuicdo » Encomendas SOPSEC »

File Edit View Tools Help

Organize » E Open with Adobe Readerd - Print Burn New folder

s Eavorites Name Dimensdo ... Tipo Autor Grupo de P...
B Desktop 1) Acdstica
4 Downloads n'C:\lmb:.ente‘
| Recent Places oGt
| Pasta Virtual
E Oracle Content Servers g
Projecto
srvwin2003test003073_meta.htm 28KB Auto weblogic ACL
€l g
= Libraries
A
& Computer

£, Local Disk (C9)
—a Storage (D:]

c.p Metwork

E possivel criar, apagar, copiar e deslocar pastas e ficheiros, bem como criar atalhos para os

mesmos.
Seleccionando com o bot&o direito do rato uma pasta ou ficheiro temos disponiveis as seguintes

opgdes consoante o contexto.

X Favorites Name Dimenséo .. Tipo Autor Grupo deP...
! Teste Pesquisa UCM.q) ogic ACL
il \,.m ]
I8 Downloads Open
%] Recent Places
[E) Oracle Content Servers Check Out
Make Available Offline
il Libraries Copy
Copy Links
1% Computer Informacées do
& Local Disk (C) Eea=bhopch ~ Carreio Electron
G Storage (D) Delete 03TEST003027
Rename
G ieunido
S Network Content Information... i
Properties

Perfil:
Data de Substituicdo:
Substituido Duas Vezes:

As entradas em sessdo do utilizador e os controlos de permissdo de acesso no servidor de
contetdos também sdo aplicaveis aos ficheiros e pastas geridos na hierarquia de pastas de
contribuicdo. Por exemplo, se existirem permissdes de leitura para um item de contetdo, sera
possivel abrir uma copia do ficheiro nativo, mas ndo sera possivel fazer uma nova revisdo do

ficheiro no servidor de conteudos.
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7.2.2 Criagdo de Conteudos e de Pastas

No caso da criagdo de Conteudos, consoante o seu tipo, existem 2 abordagens:
1. Conteudos Office
Dado que existe integracdo com os principais aplicativos Office, o utilizador pode, a partir
deles, criar o Conteudo directamente no servidor.
(Ver Capitulo 6.3 Integracéo com o Office)
2. Outros Conteudos (embora também seja aplicavel a Conteudos Office)
O Conteudo deve ser arrastado para a localizacao pretendida no servidor, sendo

automaticamente pré-preenchida parte dos seus metadados.

No caso da criacdo de pastas, o utilizador deve posicionar o cursor na localizacédo pretendida e

deve usar o botéo direito do rato para premir [New Folder].

Mew Folder
%

Search...
View 3

Refrezh
Paste

Properties

Nesse momento, sera disponibilizada no painel de visualizacdo do Windows Explorer a Ficha de

Registo da Pasta que permitira ao utilizador preencher os metadados do registo.

MName Dimensdo .. Tipo Autor Grupo‘ de P...
& | srvwin2003test003073_meta.htm 28 KB Auto weblogic ACL

| Area Financeira Projecto

. Projecto

, Pasta de Exemplo AgendaRe...

. Fiscalizagio AgendaRe...

. Ambiente

Acistica
e Foc |

Informacdes das Pastas Hierarquicas

m

Criar Atalho
Propagar

Informacoes da Pasta
Titulo:
Tipo:
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Para guardar as alteracBes produzidas na Ficha de Registo o utilizador devera premir [Apresentar

Actualizacao].

7.2.3 Abertura (Modo de Edicdo) e Visualizacdo de C onteudos

Quando se edita ou se visualiza um ficheiro nas pastas de contribuicdo, este é obtido a partir do

servidor de contelidos e é carregado na aplicacdo associada ao tipo de ficheiro.

E possivel editar um Contetido e, aquando da sua gravac¢ao, importa-lo novamente para o servidor
de conteudos como nova revisdo. Se se estiver apenas a visualiza-lo, este serd aberto no modo
"s6 de leitura". Nesse caso, sera possivel efectuar alteracdes ao ficheiro, mas se se pretender

grava-lo, sera necessario fazé-lo como novo Contetdo (com um nome diferente).

Para abrir um ficheiro, o utilizador devera selecciona-lo e, com o botéo direito do rato, premir [Abrir

ou Open].
Mame . Dirmensdo ... Tipo Autor Grupo de P...

' logic ACL
Open I})
Check Qut
Make Available Offline
Copy

" C Link

Informacgdes do ( e
Create Shortcut
Delete D03TEST003027
Rename

eunido

Content Information... Ifa
Properties

Para apenas visualizar um ficheiro, o utilizador deve selecciona-lo e, com o botdo direito do rato,

premir [Visualizar ou View].
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-

Marme

Dimensdo .. Tipo

| Teste Pesquisa UCM.do = — =

- [

Open

Check Qut
Make Available Offline

Copy

Informagbes do C

Copy Links

Create Shortcut

Delete

Rename

Content Information...

Properties

Autor Grupo
‘ngic ACL
03TESTO03027
funido
a

Worthy of your trust

Por defeito, a accao efectuada ao nivel do ficheiro, tanto quando este € seleccionado duas vezes,

como quando este € seleccionado e se prime Enter é [Visualizar ou View], mas é possivel o

administrador alterar esta definicdo para [Abrir ou Open].

7.2.4 Reserva de Edi¢cédo de Conteudos

A possibilidade de reservar a edicdo de um Contetudo permite impedir que, até a reversdo da

reserva, qualquer outro utilizador possa proceder a sua edicdo. Para fazer esta salvaguarda, o

utilizador, ao nivel do Contetdo, devera premir [Registo de Saida ou Check Out]:
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L L S T U = = J._'i'U.L:FUI

] = C CCe
l-é] ]nf,:.[ma,;r....- CrANEE s ol

| |testext View
Open
Check Qut —
Informa Make Available O[‘\mne
: Copy S
Copy Links SR
3
Create Shortcut Ate
Delete Info
wel
Rename _
CCVE

Content Information...

Properties
wivxRelGtedContentTriggerDate:

Para reverter esta reserva, o utilizador, ao nivel do Contetdo, devera premir [Desfazer Registo de
Saida ou Undo Check Out]:

CheckIn —
Informa Check In With Metadata

Undo Check Out & [

Make fAwvailable Offline =
5

Copy Al

Copy Links In
W

Create Shortcut -

Delete

Rename

b Content Information... .
Properties F:
Tmnadir Prananacran F:

Caso o Conteudo ja tenha sido alterado, havera ainda 2 hipéteses alternativas:
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1. [Registo de Entrada ou Check In]

Neste caso, o Conteldo alterado em local sera actualizado no servidor de Contetidos.

Open

WView

Check In o
Check In With Metadata L}
Undo Check Out I:
Make Available Offline

Informacdes «

Copy
Copy Links

Create Shortcut Iﬂ
E
Delete

Rename

wwxRe Content Information...

Properties

2. [Registo de Entrada com Metadados ou Check In With Metadata]
Neste caso, o Contetdo alterado em local também sera actualizado no servidor de
Contelidos.
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LR R R L W

SI'I"._. o p—

4 Informagéies SOP
|| testebet L=
View

CheckIn -
Check In With Metadata
Undo Check Out % [
Make Available Offline

Informacdes d

W2

Copy
Copy Links

W
[t

I

Create Shortcut
Delete

oc

Rename

wwxRel Content Information...

Properties

Porém, adicionalmente, serd apresentada a respectiva Ficha de Registo que o utilizador
poderd utilizar para alterar metadados.
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Ficha Atribuir Informacoes

= Tipo | Agenda Reunido |
Wumero AGR.80.CA2010

* Data de Registo [05-11-2010 16:46

Titulo JAgenda Reunido

*= Gestor [WebLogic

= Autor |weblng'|c

= Unidade Organica (Autor) |

= Grupo de Permiss3o delPubIlc
Aresso

Modelo (Word/Excel) |

Perﬂlllin Selection

Tinn Dinroimanto I kin Salartinn

i

O utilizador podera aceder a lista de Contetdos sobre os quais tem reserva de edi¢cdo premindo

[Contetido com Registo de Saida Efectuado Privado]:

7 Favorites
. Desktop
4 Downloads
% Recent Places
E Oracle Content Servers

Mame

Atribui;ﬁes de Sucessdes de Actividades Privadas

-

@ Consultas Gravadas Privadas

¥ Contetide com Registo de Saida Efectuadoe Privado

E W Lixo

{5 Pastas de Contribuigdo

Dimensée ...

Tipo Autor Grupo de P,

Pasta
Pasta

A lista de Conteudos nos quais o utilizador tem reserva de edi¢céo sera entdo apresentada:

Autoda
M ravorites

Bl Desktop
& Downloads
"Ll Recent Places
E Oracle Content Servers

o Libraries

-
MName

@Infcrmagﬁes SOPSECuv.docx
¥ Outbt

# snwin2003test002005_meta.htm
#| srewin2003test003059_meta.htm
#| snwin2003test003272_meta.htm
@Testd.doc

Dimenséo ...
18 KB
SKB
26 KB
27KB
28 KB
23 KB

Tipo
Agenda
Auto

Agenda.

Auto
Agenda
Auto

Autor

weblogic
weblogic
weblogic
weblogic
weblogic
weblogic

Grupo de Permissdo de Acesso

ACL
ACL
ACL
ACL
ACL
ACL
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Também nesta listagem, ao nivel de cada Conteudo, premindo o botéo direito do rato, aparecem

disponiveis as accfes de contexto consoante o seu estado:

i e e
7 18 KD Atectadq
# Outidt Open aReuniz

#| srvwin2003test) View aReuniz
#| srvwin2003test)

g, srvwin2003test] CheckIn afeuni:
B Testel.doc Check In With Metadata

Undo Check CQut
Make Available Offline I"x’

Copy
Copy Links

Delete

Rename

Content Information...

Properties

TomFrmnmma—mmfAnr- Am FramEassdn

7.2.5 Tornar Conteudos / Ficheiros Disponiveis no M odo N&o Interactivo

A opcdo de colocar um ou varios ficheiros das pastas de contribuicAo no modo néo interactivo
permite a criacdo de coépias locais desses ficheiros numa localizacdo da cache especial no
computador. A partir desse momento, é possivel visualizar estes ficheiros (no modo sé de leitura),
mesmo se ndo estiver ligado ao servidor de conteudos. Para disponibilizar um ou varios ficheiros
em modo néo interactivo, estes devem ser seleccionados com o bot&o direito do rato e deve ser
premida a opcao [Tornar Disponivel no Modo N&o Interactivo ou Make Available Offline].
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-~
Mame

Dirmensdc .. Tipo

A0 WD r.1 P |

Autor

| Teste Pesquisa UCM. dog

Informacdes do Cc

View

Open

Check Out

Make Available Offline

Copy
Copy Links

Create Shortcut
Delete

Rename

Content Information...

Properties

Lnido

Também é possivel seleccionar com o botéo direito do rato a pasta e escolher [Tornar Disponivel
no Modo Nao Interactivo ou Make Available Offline]. As cépias s6 de leitura de todos os ficheiros
nessa pasta (e subpastas) sdo criadas no computador local. De notar que os ficheiros
acrescentados posteriormente a pasta ndo sdo disponibilizados automaticamente no modo nao
interactivo. E necessario actualizar manualmente os ficheiros ndo interactivos numa pasta através

da seleccao da opcéo [Renovar Contetddo N&o Interactivo ou Refresh Offline Content] no menu de

contexto da pasta.

Gru
gic AC]
JATESTOO3C

Worthy of your trust

Gescor V4 -

Pagina 156



Manual

do Utilizador — Gescor Enterprise

Mame

)i AC2

.c |

Explore

Open

Make Content Available Offline
Refresh Offline Content I,\@

Remove Offline Content

Info

Search...
Propagate ——
Copy
Create Shortcut
ngic
Delete ]
ngic
Rename 5901
Content Information... Dgic

Properties r’zm

Worthy of your trust
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7.2.6 Estado do Item de Conteudo

Os icones dos ficheiros nas pastas de contribuigdo mostram o respectivo estado de gestdo de

conteudos actual (além do tipo de aplicacéo). Os icones de estado seguintes sobrep8em-se ao

icone da aplicacéo dos itens de conteudo:

& Utilizado para indicar que o utilizador reservou a edicdo do item de conteludo. Existe

correspondéncia entre as versdes da coOpia colocada localmente na cache e o ficheiro original
existente no servidor de conteldos; isto significa que ndo foram efectuadas alteracdes a

nenhuma das versBes desde que foi efectuado o registo de saida do ficheiro.

Os atalhos para um ficheiro com reserva de edicdo efectuada também mostrardo este icone.

Utilizado para indicar que o utilizador efectuou a reserva de edicdo do item de contetdo. No
entanto, ndo existe correspondéncia entre as versdes da copia colocada localmente na cache
e o ficheiro original existente no servidor de contetudos; mais especificamente, a indicagao de
data/hora da modificagdo do ficheiro na cache local foi alterada. Isto acontecera se tiver
efectuado alteracdes a copia local e ndo tiver actualizado o item novamente no servidor de

conteudos. O icone fornece um memorando Vvisual para esta situacao.

Os atalhos para um ficheiro com reserva de edicdo efectuada também mostrardo este icone.

Utilizado para indicar que outra pessoa sem ser o utilizador efectuou a reserva de edicédo do
item de contetdo. N&o é possivel ao utilizador efectuar a reserva de edi¢cdo do item, mas é

possivel visualizd-lo e disponibilizd-lo no modo n&o interactivo no computador.

Se deslocar o cursor do rato sobre o icone, visualizara uma nota de elementos que inclui o

nome de utilizador da pessoa que efectuou a reserva de edicao do item.
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A Utilizado para indicar que existe um conflito entre a copia de um item de contetdo colocada
localmente na cache e o ficheiro original existente no servidor de contetdos. Isto acontecera
se o ficheiro na cache local for modificado, mas néo for efectuada reserva de edicéo para o

utilizador.

E possivel resolver esta situacdo de duas formas:

Se ndo se importar de perder todas as alteragbes efectuadas a copia local, devera
seleccionar o item com o botdo direito do rato e escolher [Excluir Alteragdes] no menu de
contexto. A codpia existente na cache local sera colocada, em seguida, na Reciclagem
(excepto se o directério da cache estiver localizado numa partilha de rede; nesse caso, sera
apagada directamente).

Se pretender manter todas as alteracdes efectuadas a copia local, devera seleccionar o item
com o botéo direito do rato e escolher [Deslocar para Ambiente de Trabalho] no menu de
contexto. A copia existente na cache local serd, em seguida, deslocada para o ambiente de
trabalho e serd possivel ao utilizador efectuar a reserva de edicdo do ficheiro original e

proceder a actualizac&o para 0 novo registo.

9 Utilizado para indicar que o item de conteludo esta actualmente disponivel no modo néo
interactivo (ou seja, na cache local para acesso s6 de leitura). Existe correspondéncia entre
as versodes da copia colocada localmente na cache e o ficheiro original existente no servidor
de conteudos; isto significa que ndo foi efectuada nenhuma revisdo do ficheiro que foi

seleccionado para disponibilidade no modo néo interactivo.

(3 Utilizado para indicar que o item de contetido esta actualmente disponivel no modo n&o
interactivo. No entanto, ndo existe correspondéncia entre as versfes da coOpia colocada
localmente na cache e o ficheiro original existente no servidor de contetdos. Isto acontecera,
por exemplo, se outra pessoa tiver actualizado o item original no servidor de contetidos e a

copia local ainda for uma revisdo mais antiga.

E possivel resolver esta situacéo através da seleccdo com o boto direito do rato da pasta do
ficheiro e da escolha de [Renovar Conteddo N&o Interactivo ou Refresh Offline Content] .
Desta forma, a cépia na cache local é actualizada com a revisdo mais recente existente no

servidor de conteudos (o icone é transformado novamente num cilindro azul).
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7.2.7 Acesso a Ficha de Registo do Contetdo

Para, pelo Windows Explorer, aceder a Ficha de Registo do Conteudo, o utilizador deve premir

[Informacdes de Conteudo / Content Information]:

-;_t‘ ERP_CRM - Oferta GFI_v02.pdf 1.560
) Informagdes SOPSECuv.d View 18
|| testetut Open 36
Check Qut
Make Available Offline
Informacdes do Col
Copy D
Copy Links |
8TES
Create Shortcut
Delet
Eiete Oferta
Rename
Content Inform atio&.
z Properties
Sub

A Ficha de Registo sera entao disponibilizada:

¢ Edit View Tools Help

o Fail
=
s
= || ID do Conteddo: SRVWINZ003TESTO02604
3 Revisdo: 2
Eil Tipo:
Titule: ERP_CRM - Oferta GFI_v02.pdf
q L Autor: weblogic
Comentarios:
Perfil:
L Oculto: Falso
& 56 de Leitura: Falso
Impedir Propagacdo: Falso
st Impor Permissdo de Acesso da Pasta: Falso
Gestor:
.! ClbraUserList:

Outra forma de visualizar a Ficha
Conteudo seleccionado):

de Registo é ao nivel do préprio Windows Explorer (tendo o
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X Favorites Mame Dimensio ... Tipe Autor Grupo de P...
B Desktop . Actistica
& Downloads . Ambiente
] Recent Places F‘S‘al‘z_assn AgendaRe...
| Pasta Virtual AgendaRe...
[E] Oracle Content Servers
. Projecto
4| srvwin2003test03073_meta.htm 28 KB Auto weblogic ACL
S Libraries -
1M Computer Informacées do Conteddo

&L, Local Disk (C)

* Correio Electrénico
s Storage (D)

1D do Conteddo: SRVWIN2003TEST003073
Revisdo: 1
e Tipo: Auto
i Network Titulo:  Inspeccio Auto
Autor:  weblogic
Comentarios:
Perfil:
Data de Substituicio:
Substituido Duas Vezes:
wvxRelatedContentTriggerDate:

7.3 Integracdo com o Office

A integracdo com o desktop contempla a integracdo com alguns aplicativos do Microsoft Office
(MS Word, MS Excel, MS Powerpoint e MS Outlook), permitindo ao utilizador, através deles,
aceder a um conjunto de funcionalidades como o sdo a pesquisa, a abertura, a edicdo, a
salvaguarda e a comparacao entre Contetdos no servidor.

Para o efeito, aguando da instalacdo desta componente de integracdo, € adicionado, ao nivel do
aplicativo, o menu [Oracle UCM].

Home Insert Page Layout References Mailings

g 3 i e a - || [aal fyes P = Rt I k! s

ks 1~ At ) 3= = 3= - |2 2|2y 0 AaB 0.1 AaB
. - abe x ~||282 ~ == ==
¥ Format Painter el Ol X %A | P20 A | | =S =S

THeadingl Heading2

Clipboard (] Fant [ Faragraph ]

Premindo o menu [Oracle UCM] serédo disponibilizados os seguintes submenus com as seguintes
op¢des (muito semelhantes para MS Word, MS Excel e MS Powerpoint):

E _"_i/ _ _
- Home Insert

Page Layout References Mailings Review View Oracle UCM
5] Cpen _vi"f) CheckIn E}Save As Mew ‘;_, Nith Earlier Revision || 33 Insert || 1208 Edit Server List
;,fl heck In With Metadata {E with Cantent Item ._;2) Help Contents
LD About UCM Deskiop Integration Suite
Open CheckIn Save As New Compare Insert Mise
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* Submenu [Open]
0 Opcéo [Open]
Esta opcao permitira abrir uma caixa de dialogo através da qual o utilizador podera

localizar e abrir (fazendo reserva de edicao) um Conteldo através do aplicativo
Office corrente.

||E DSN @ CheckIn EE Save As hew r‘fﬁ With Earlier Revision || J= Insert @ Edit Server List
[ chieck in With Metadsta BIEl With Cantent ltem (2) Help Contents
j . — i = :nS::iie
| oo B Setctcoment ==
% Lackin: |} AC1 ;l FER
Search Marne / Dimensadc .. I Tipo Autor | Grupo de P...
||=§ i BI - Cferta GFI_1.pdf 1.219 EE Document weblogic Public
I.'H 5 BPM - Oferta GFLpdf 2682 KB Document weblogic Public
B P g
Browse "% ERP_CRM - Qferta GFL w02 pdf 1580 KB Document weblogic Public
= " e o Informagoes SOPSECuv.docx 18 KB Atestado weblogic ACL
. |testett 36 KB Pegakscrita  weblogic Public
Offline Files
‘| mm ¢
File name: | Infarmacéies SOPSECUY.dacx ~|
Files of type: |AJI Files (*.%) :J & Bt € view

Help oK I Cancel

Jdialogo
* Submenu [Check In]
0 Opcéo [Check In]
Esta opcao permitira actualizar o Contetdo de volta para o servidor como uma
nova revisao mantendo os metadados actuais.
-E Open Tﬁ Check In| 1 B save As hiew _% With Earfier Revision _q:‘blnsert- 4 Edit Sewer_Llst - m
Check Ihlth Metadata BE With Content ftem (2) Help Contents
| ‘ @ About UCM Desktop Integration Suite
_ Open || CheckIn | Save As New | Compare Insert Misc

Check file into Oracle Content Server I

= Oracle UCM - Microsoft Office
Integration
Press FL for maore help.

Esta opcao s6 estara disponivel se o documento actual ja for gerido pelo Gescor.

0 Opcéao [Check In With Metadata]

Esta opcao permitira abrir uma caixa de dialogo através da qual o utilizador podera
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modificar os metadados do Contelido antes de o actualizar de volta para o servidor
COMO uma nhova revisao.

E_ Open ‘ E Check In E Save As New % With Earlier Revision | = Insert @ Edit Server List
| |.E[.-E??"£n With Meta_d;ﬁ?] With Content ftem (2) Help Contents |
‘ | ‘| ” | @ About UCM Desktop Integration Suite |
_open_ Checkin | Savepstiew || Compare | msert || Mise

[S] Check In Content

Ficha Atribuir Informacdes

= Tipo ICana -
Nimero CRT.27.CA2010
= Data de Registo J05-11-2010 16:49

Titulo |Funciona\idades GescorV4.doc
* Gestor [WebLogic
= Autor [weblogic
= Unidade Organica (Autcrjl

* Grupo de Permissao de l—AIF'“b”C =

Acesso

Modelo (Word/Excel) |
Perfil | Mo Selection

TinA Mammanta (Lo Salaction
L

Esta opcao também so estara disponivel se o documento actual ja for gerido pelo
Gescor.

* Submenu [Save As New]
o0 Opcdao [Save As New]
Esta opcao permitird armazenar o Contetdo no servidor como um novo Conteudo,

disponibilizando, para o efeito, uma caixa de dialogo através da qual o utilizador
podera editar os respectivos metadados.
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|@faﬂle As NT§|

| Il with Cantent Ttem

“ : @ About UCM Desktop Integration Suite |
| |

[ with Esrlier Revision || o dnsert || B4 Edit Server List
. | . :

| (3) Help Contents

IMisc

Worthy of your trust

Checkn Farm

&

Folder

Profile:

Server: I 10.0.3.1016200 legisto de Entrada Stendard

Ficha Atribuir Informacdes

* Tipo | Acustica

Titulo IManuaI Gescor Enterprise (Novo).doc

* Autor weblogic
* Grupo de Permiss3o de Ihl
Acesso

™ EProjecto de Colaboragio

Projecto de Colaboragdo I Mo Selection ¥

< 1

|webl0gic

File name:

I Manual Gescor Enterprise (Nove).doc

Save as typer |Word 97-2003 Document (*.doc)

Help | ™ Reopen after chedkn

e Submenu [Compare] (apenas disponivel no Microsoft Word)
0 Opcéo [With Earlier Revision]

Esta opcao permitira comparar o Contetdo Word actualmente aberto com uma

revisao anterior do mesmo Contetido no servidor. Desta forma, premindo esta

opcao, seréa disponibilizada uma caixa de didlogo onde o utilizador podera

seleccionar a revisdo do Contetdo com a qual quer fazer a comparagéo.
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5 with Earlier Rev:sioni ‘: gpr—

| BB with Cantent item

Compare

Estasolugdo cha

Worthy of your trust

ID_ENTIDADE:

DESCRICAQENTIDADE:

ESTADODOCUMENTO:

Id_Assunto:

Template:

Tipe de Relacao Entidade:

Grupo de Permissdo de Acesso:

Registo de Saida Efectuado por:
Estade: Lancado

Formatos: applicationind. openxmiformats-officedocument wordprocessingml.document

Selecd onar[

Data de Expiracdo

Revisdo ‘ | Data ‘ |

Accies

2 28-10-2010 15:34 Nenhum

Apagar

[1] 28-10-201015:30 Nenhum

Apagar

Percurso da Pasta
N3o existe nenhum percurso de pastas para este documento.

Carregue todas as referéncias flexiveis 3 este documento.

Neste caso, ira a ser comparada a versdo 2 com a versédo 1 do Conteudo, sendo

disponibilizado o seguinte relatorio de comparacéo:

Summary: 3 revisions

Insertions: 0 Deletions: 1 Moves: 0 Formatting: 2 Comments: 0

Main document changes and comments

& A X | Compared Document

Original Document (Nome da Solugdo - pedro.castro) x

Esta solugdo chama-se-GescorEnterrisem

(|

Formatted pedro.castro
English (United States)

[Deleted |
Gescor Enterprise..

Formatted pedro.castro

English (United States)

Header and footer changes

(none)

Text Box changes

(none)

Header and footer text box changes.

(none)
Footnote changes

(none)

Endnote changes

(none)

1

Esta soluglio chama-se Gescor Enterprise...

Revised Document (Nome da Solugdo - pedro.castro) x

Esta solughio chama-se

Como se pode observar na figura acima, neste relatério, temos 4 &reas:

1. Sumario de Alteragdes.

2. Janela do Conteudo Original com apresentacéo de diferengas.

3. Janela do Conteudo Original.

4. Janela do Conteudo com o qual se esta a fazer a comparagéo.

Esta opcéo so6 estara disponivel se o documento Word actual j& for gerido pelo

Gescor.
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o Opcdao [With Content Item]
Esta opcao permitira comparar o Conteudo Word actualmente aberto com outro
Conteudo no servidor. Desta forma, premindo esta opc¢ao, sera disponibilizada uma
caixa de didlogo onde o utilizador podera pesquisar o Contetdo no servidor com o
gual quer fazer a comparacéo.
Esta pesquisa podera ser feita de 2 formas:

Ou através do formulario de pesquisa:

fE] VWITN EAMHET KEVISION || G INSEMT || 4@ EQIT SEIVET LIST

’W with Content Item |

Compare

il CH 4 Server: [10.0.3.1016200 | profle: |Pesquisa Standard

Sl Pesquisar: Ficha Expandid
Ei
L Pesqu\'sﬁ | Redefinir

Pesquisa de Texto Integral

Estasolucio chama-se G&

LIGHT!
Introduzir termos de pesquisa D

|sopsed

Pesquisa de Metadados

[ [5] Select Content

s Server: |10.0.3.1016200 | profie: |

Resultados da Pesquisa Nimero de itens encontrados: 1

| ¥ Alterar Visualizagdo ¥ Acgdes de Pesquisa ]

Browse

Ficha Pesquisar --= Resultados da Pesquisa

| Seleccionar || D || Titulo = || Data H Autor || Acches |

Seleccionﬁq\ SRVWIN2003TESTO0308 | teste acs 20-10-2010 weblogic @

| Help Cancel

Ou através de navegacéao pelo Windows Explorer:
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[S] Select Content | |
% Lookin: [} Act =l B
Search Mame - Dimensdo .. | Tipo Autor Grupo deP...

FE B - Oferta GFL_L.pdf 1219KB Document  weblegic Public
L“ |BPM - Oferta GFLpdf 2682KB Document  weblogic Public
Browse - ERP_CRM - Oferta GFLv02.pdf 1560 KB Document  weblogic Public
I@Im‘ormagﬁe; SOPSECuv.docx 18KB Atestado weblogic ACL
74 Nome da Solugo,doc 10KB Circular wehlogic ACL
@Nome da Selugdo_Nove.docx 10KB  Circular weblogic ACL
| testedt 36KB Pegabscrita  weblogic Public
File name: | Nome da Solucdo.docx j
Files of type: IAJJ Files (=%} ;I

Helo | m Cancell

Quer de uma forma, quer de outra, seleccionando o Contetdo com o qual se quer

fazer a comparacéo, sera disponibilizado o relatério de comparacao:

Summary: 3 revisions 2 & X | Compared Document | Original Document (Nome da Solugio - pedro.castro) x

Insertions: 0 Deletions: 1 Moves: 0 Formatting: 2 Comments: 0 " -
Esta solugdo chama-se-GescorEnterprise= Esta solugdo chama-se Gescor Enterprise...

Main document changes and comments

Formatted stro

English (United States)

pedrocastro |
Deleted ]
pedrocastro |

Gescor Enterprise..

Formatted stro
English (United States)

Header and footer changes

nane) 3

Text Box changes

(none)

Revised Document (Nome da Solugdo - pedro.castro) x
Header and footer text box changes

(none)
Footnote changes
(none)
Endnote changes

(none)

Esta solughio chama-se

e Submenu [Insert]
o0 Opcao [Insert]
Esta opcao permitird abrir uma caixa de didlogo através da qual o utilizador podera
pesquisar um ficheiro no servidor para inserir no Conteudo aberto (na posi¢cao do
cursor).
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View | OradeUCM |

b= 1nseri|.‘

Insert

Leokin: 1] Act | g
Name ¢ Dimenséo ... | Tipo Autor I Grupo de F’l
-E BI - Oferta GFL1.pdf 1219KE Document  weblogic Public
G i 2682 KB Document  weblogic Public
st pexon P.CRM-Oferta GFLv..  1560KB Document weblogic  Public

[ 7 1GUAZU Falls.png 2029 KB Pecabscrita  weblogic ACL
@Informagﬁes SOPSECuv..n 18 KB Atestade weblegic ACL
@ MNeme da Solugdo.doc 10KB  Circular weblegic ACL
@ MNome da Solugde_Novo,., 10 KB Circular weblegic ACL
|_| teste.tut 36 KB Pegabscrita  weblogic Public

File name: |IGU&IU Falls.png

Files of type: IA" Files (*.%)

HE’Pl

Desta forma, sera possivel inserir uma ligacéo (1) para um Contetdo, uma cépia
embebida do Contetdo (2) ou uma sua imagem (3), conforme apresentado na

figura acima e no exemplo da figura abaixo com os 3 tipos de insercao.

Ligacdo:

Estudo Impacto Ambiental - IGUAZU Falls

Conteudos:
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e Submenu [Misc]

0 Opcéo [Edit Server List]
Esta opc¢ao permitird abrir uma caixa de diadlogo através da qual o utilizador podera
adicionar, visualizar e apagar ligacdes com servidores UCM.

0 Opcéo [Help Contents]
Esta opcéo permitird lancar a ajuda online para a integracdo com o desktop.

0 Opcao [About UCM Desktop Integration Suite]
Esta opcdo permitira abrir uma caixa de dialogo com informag&o sobre a verséo da
integragéo com o desktop.

No caso da integracdo com o Outlook, existem duas funcionalidades de integragéo disponiveis:
1. Registo de mail no servidor
2. Visualizacdo do Servidor

No que diz respeito ao registo de mail no servidor, o utilizador tera 2 possibilidades:

1. Seleccionar o mail a registar e premir [Check In Mail Item]:

- Inbox - Microzoft Outook 1

E_FI|E Edit View Go Tools Actions Help Oracle UCM

iadNew ~ | B 3 K | CaReply CHReplyto Al i Foward | 85 W | 7t | . Send/Receive - [ | [l Search address books
: [=] CheckIn Mail ten,

Mail Checkin Mailtembe: || 3 Inbex |Search Inbax o v| ¥
Favorite Folders 2| B, 4 [ @ From Subject Received 5 (¥ |
o =
[ Inbox ] =
( Linregd Mail =) Date: Yesterday
I3 sent Ftems - Oracle Partnerhetwark  REMINDER: Partner Webcast: The Fla.. qui 23-10-.,, 2
Mail Folders ~ To ensure delivery directly to your inbox, please add replies@oracle-mail.com
: <mailto:replies@aoracle-mail.com> to your address book today,
Q All Mail Items b4 OPN <http://partner.oracle.com/>  Partner Specialization

=1 PRui Manuel 5antos Antes que me esqueca... qui 28-10-.,, 1

Fiz o checkin de um mail a partir do outtook com um anexo, Depois fiz uma
pesquisa pelo nome do anexo e a pesquisa encontrou-o, Confirma-se por
is50 a pesquisa de anexos nos mails,

= E"gfl Mailbox - Pedro Castro
[ @ Carreio nio salicitada
@ Deleted ltems

&

L@ -

""ﬂ Ersfts =4  Oracle BI/EPM Newsletter Oracle Scorecard and Strategy Mana... qui 28-10-.. 3
1—4 B View this message in a Web browser

Uz Outbaox

< http:/fwww, oracle.com/newsletters/information-indepth/business-intelliger
[# L) RSS Feeds \
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2. Seleccionar o mail a registar e, no menu [Oracle UCM], premir [Check In Mail Item]:

: File Edit View Go Tools Actions Help |-
PadNew - 3 X i Reply Qﬂeptytom @ Ema[FIntegration Settings... k& [ Search address books
: [8] CheckIn Mail tem CheckIn Distribution List...
% By Checkln Mail lrem...
: @ = : ox R~z
mail Integration Help
Mail 13 I e 7 |
Favorite Folders P ' ; : R d o sdvw |~
I3 Inbox w1 L [@ About UCM Desktop Integration Suite... feee |
1 Unread Mail [l Date: Yesterday
sent Items B {11 Mﬁﬂe{wml; i
Mail Folders 20 To ensure delivery directly to your de-mailcom
= - ; emaiﬁmr&ﬁﬁﬂs@mﬂ&mﬂmw gnwaﬂmﬂsmm sday, i
. 5] All Mail Items \d OPN <http://partner.aracle.com/> _ Partner Specalization :
| = Efl} Mailbox - Pedra Castro (=  RuiManuel Santos Antes que me esquega... qui 28-10-.. 1

Fiz o checkin de um mail a partir do outlook com um anexo. Depois fiz uma
peasquisa pelo nome do anexo e a pesguisa encontrou-a. Confirma-se por
isso @ pesguisa de anexos nos mails.

[@ Correio ndo solicitado
# (3] Deleted Items

@ Drafts (=4  Oracle BYEPM Newsletter Oracle Scorecard and Strategy Mana... qui 28-10-., 3
[ | Inbox : - :

= View this message ina Web browser

@ Outbox < http://www, oracle.com/newsletters/information-indepth/business-intelliger

@ () RsS Feeds

Em qualquer dos casos, sera disponibilizada a Ficha de Registo do Conteldo para o utilizador

preencher a metadata:

Server: |10.0.3.1016200 | profie; >

Ficha Atribuir Informacdes

= Tipo | Entrada |
Titulo REMINDER: Partner Webcast: The Flash Enabled [

= Autor fweblogic | weblogic Ba

* Grupo de Permissdo de Acesso IACL j
™ EProjects de Colaboracio

Projecto de Colaboragdo IH"J Selection vI

ID do Contetdo |

Uma vez concluido este preenchimento, o utilizador deve premir [Registar] para finalizar o registo.
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No que diz respeito ao visualizador do servidor, este dard acesso a 5 tipos de informacao (a
semelhanca do que acontece ao nivel do Windows Explorer:
e Atribuicbes de Actividades Privadas
Para os casos em que existem circuitos definidos.
» Consultas Gravadas Privadas
Permite ao utilizador aceder as suas consultas gravadas privadas (ver capitulo 3.
Pesquisas).
» Conteudo com Registo de saida Efectuado
Permite ao utilizador aceder a lista de Contetidos sobre os quais tem reserva de edicao.
» Pastas de Contribuicdo
Permite ao utilizador navegar pelas Pastas e pelos seus Conteudos.
O utilizador também tem a sua disposi¢éo a possibilidade de arrastar mails directamente
para estas Pastas.
* Lixo
Permite ao utilizador (com permissdes) eliminar definitivamente Pastas ou Conteudos, ou,

em alternativa, repesca-los do estado de pré-eliminacgéo.

= &4 Oracle Content Servers
= 3 10.0.3.1016200
[ Atribuicdes de Sucessdes de Actividades Privadas
= 3 Consultas Gravadas Privadas
# [ Conteldos de 2009
[ Contelddo com Registo de Saida Efectuado Privado
=l [ Pastas de Contribuicdo
=l 3 Encomendas SOPSEC
& [ Acustica
H [ Ambiente
# [ Area Financeira
& [ Fiscalizacdo
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7.4 Consultas Gravadas Privadas

As consultas gravadas privadas (ver capitulo 3. Pesquisas), para além de poderem ser acedidas
pelo Outlook, também podem ser acedidas directamente a partir do Windows Explorer premindo
[Consultas Gravadas Privadas]:

-
MName Dimensdo ... Tipo Autor

(B8 Atribuicges de Sucessdes de Actividades Privadas
@ Consultas Gravadas Plivadask
# Conteldo com Registo de Saida Efectuade Privado

{50 Pastas de Contribuico

W Favorites Grupo de P...

Bl Desktop
4 Downloads
2| Recent Places

E Oracle Content Servers

Nesse momento sera disponibilizada a lista de consultas / pesquisas gravadas para o utilizador

em sessao:

0 Favorites Mame
Bl Desktop @8 Contelidos de 2009
I Downloads - [Conteddos de 2‘:']];

=] Recent Places

E Cracle Content Servers

Entrando em cada consulta, o utilizador tem acesso directo a lista de Conteldos resultado do

critério de seleccao pré-definido:

__ @8 + Oracle Content Servers »
File Edit View Tools Help
Organize + Mew library

0 Favorites
B Desktop
4 Downloads
2 Recent Places
E Oracle Content Servers

A Libraries
M Computer
£ Local Disk (C3)

ca Storage (D)

G" Network

[ maj10gArch.PNG
(W[ 10gArch.PNG
| 13026.hesp

& | agrl.ca.2010_meta.htm

£ | agr10.ca.2010_meta.htm
& | agrll.ca.2010_meta.htm
£ | agrl2.ca.2010_meta.htm
£ | agrl3.ca.2010_meta.htm
£ | 2grld.ca.2010_meta.htm
£ agr15.ca.2010_meta.htm
£ | agr16.ca.2010_meta.htm
£ | agrl7.ca.2010_meta.htm
€ agrl8.ca,2010_meta.htm
£ | agr.2.ca.2010_meta.htm

£ | agr.20.ca.2010_meta.htm

T acls_without_collaboration.pdf
1 acls_witheut_collaboration.pdf

£ agr.21.ca.2010_meta.htm
£ | agr.22.ca.2010_meta.htm
é; agr.23.ca.2010_meta.htm
£ | agr.24.ca.2010_meta.htm
£ | agr.25.ca.2010_meta.htm
€ | agr.26.ca.2010_meta.htm
£ | agr.27.ca.2010_meta.htm
£ | agr.33.ca.2010_meta.htm
al agr.34.ca.2010_rneta.htm
& | agr.35.ca.2010_meta.htm
E; agr.36.ca.2010_rneta.htm
£ | agr.37.ca.2010_meta.htm
£ agr.39.ca.2010_meta.htm
£ | agrd.ca.2010_rneta.htm

& agr42.ca.2010_meta.htm
£ | agr.5.ca.2010_rneta.htm

g‘, agrd.ca.2010_meta.htm

]|

£ agr9.ca.2010_meta.htm
. backup.log

% BI- Oferta GFI1,pdf

=L BPM - Oferta GFLpdf
|=| cartaoboasfestasGFLIPG
. Conteudo de teste.bt
. Conteudo de teste bt
. Conteudo de testebd
. Conteudo de teste. bt
. Conteudo de teste.tudt
_ Conteudo de teste.bet
_ Conteudo de teste. bt
& crtnullnull_meta.htm
€ | crtl.ca.2010_rmeta.htm
& crt2.ca.2010_meta.htm
& | crtd.ca.2010_rmeta.htm
£ | crt5uca.2010_meta.htm
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