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MANUAL DO UTILIZADOR PARA A APLICAGAO DE NUMERAGCAO DOS
EDITAIS, AVISOS E DESPACHOS

Numa tentativa de facilitar o uso da Aplicacao "EAD", decidiu-se elaborar o
manual do utilizador que a seguir se apresenta.

Para acederem a aplicacdo acima referida, basta clicarem no link que se
encontra na parte lateral esquerda da pagina da Intranet (ver fig. 1) e
abre-se, numa nova janela, a aplicagdao pretendida (ver fig. 2)

(Lembro que para inserirem documentos nesta aplicacdao terao de ter um
"Login” e "Password”, que deve ser solicitado através da Aplicacdo de
Suporte, usando a categoria Senhas de Acesso / Utilizadores)

Apds fazerem o login, entram na pagina que podem ver na figura 3.

O Manual utilizard os Despachos do Sr. Presidente como exemplo, sendo
certo que qualquer outra das situagdes sera analoga.

Apéds a elaboracdo do documento que dara origem ao despacho, entram na
aplicacao para obterem o respectivo numero, seguindo os passos abaixo
indicados:

1. Clicar no botao “Adicionar Novo” ; (ver fig.4)

2. Preencher os campos; (ver fig.5)

3. Anexar o ficheiro em Word ja com a numeracdo correcta e nome do
tipo Despacho_00xx; (ver fig.6)

Nota: os digitos que aparecem na numeragao deverao ser
respeitados, ou seja: tera tantos zeros quantos os anteriores.

Depois do ficheiro estar inserido, clicar “"Guardar”; (ver fig.7)

O documento ira para assinar e depois de estar devidamente

assinado, devera ser digitalizado e convertido para pdf;

6. Entrar novamente na aplicagao e escolher o comando “Editar”
(comando mais a esquerda); (ver fig.8)

7. Repetir o passo 3, desta vez com o ficheiro em pdf.

vk

Obs: Os ficheiros deverao respeitar aquela numeracao e nome, para nao
haver nenhum tipo de “confusdo” quando for preciso arquiva-los. O campo
“"Assunto” devera ser simples e resumido.
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Em virtude de ainda haver colaboradores que desconhecem a Plataforma de
Suporte Departamental, houve a necessidade de elaborar um Manual de
Utilizador. Assim, encarrega-me o Director do Departamento de Gestdo
Administrativa, Dr. Pedro Aimeida, de o colocar a disposicdo de todos.

Podem cbter o Manual clicando aqui.
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Figura 2
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Figura 3
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| Data | DEPDIV Assunto Ficheiro | User
d DEP DIV Assunto Ficheiro
D4-01- Aprovacao de Minuta - Contrato Empreitada Movimento de Terras e .
[ oot 55y BGA/N  Infraestruturas Mais ... Bespacha nasipof
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[ oooa 557 DGA/DAA i amentos Degradado Mais ... Despacho_004.pdf
[] ooos églﬂl" DGA/DAR Despacho 005.doc
[ ooos 33;&1- Dom Relva sintética-Campo de Cassufas DESPACHO_06.pdf
[] ooo7 22:%Y°  pea/DAA Secretariade das Reunides da Camara DESE_ReCS 27 203 SCC. BEUNIUES
2011 ! CM.pdf
[[] oooa 33'1011' DGA/DAA Aprovacdo de Minuta Despacho_008.pdf
[ oooa ggﬂz- DOoM "Relva Sintética - Campo de ‘Cassufas” - Adjudicagdo Despacho_9.pdf
[1 ooio ggff’ DAG/DAA Aprovacdo de Minuta Despacho_010.pdf
[] ooit J_‘;éflz’ GAC Skatespinho 2011; Alameda 8; Autorizacdo Despacho. 011.pdf
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