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Introdug¢ao

O OFICIAR é uma aplicacdo que tem por base uma arquitetura cliente-servidor. O
servidor contém a base de dados e o software que permite a gestdo das ligagdes
(ServicoJPM). Os clientes correspondem aos terminais com acesso a aplicagao Oficiar.

Sempre que o OFICIAR perde a ligagdo com o servico é apresentada uma janela a
informar que se encontra fora de servigo. Automaticamente o OFICIAR tenta estabelecer
uma ligagdo. Se conseguir a janela desaparece e o utilizador volta a ter acesso as
opcdes. Se a tentativa feita automaticamente ndo resultar, o utilizador pode tentar

restabelecer a ligagédo ou terminar a aplicagao.

Oficiar, =g

Gestdo de Expediente

OFICIAR - FORA DE SERVICO

Nao foi possivel a ligagao deste terminal ao servidor.
Verifique as ligages de rede efou se o ServicoJPM se encontra activo.
Seleccione a opgao RESTABELECER A LIGAGAO ou TERMINAR A
APLICACAQ.

Vs | X

Restabelecer a ligagio Terminar a aplicagio

Figura 1 - Indicagdo que foi perdida a ligagao ao servico.

Menu Principal

Apods a introdugao correta do nome do utilizador e do codigo de acesso, € apresentado ao
utilizador um menu que permite aceder a todas as opg¢des do programa.

Neste menu principal é apresentado o nome da escola (figura 2 - A), as areas de trabalho
e respetivas opgodes (figura 2 — B e C), a identificagdo de mensagens, entradas e saidas
ndo lidas dirigidas ao utilizador (figura 2 — D). Apresenta também a possibilidade de
bloquear a aplicagéo, solicitando de novo as credenciais de acesso ao programa (figura 2
— E) e a possibilidade de sair da aplicagao (figura 2 — F).

Ao entrar na aplicacdo, por defeito fica selecionada a area de Ficheiros e as opgdes
correspondentes. As opgdes sdo apresentadas a azul quando o utilizador tem apenas

acesso de leitura a essas opcgoes.
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Figura 2 — Menu Principal.

Identificacdo da escola.

Areas de trabalho

Opgoes

Acesso rapido a mensagens, entradas e saida de documentos.

Permite bloquear o programa solicitando novas credenciais de acesso.

m m O O W >

Fechar a aplicacgéo.




Alerta de mensagens, registo de entradas e saidas

Os simbolos apresentados no menu principal e novamente reproduzidos na imagem
seguinte (figura 3) alertam para as mensagens enviadas ao utilizador e as entradas e
saidas em que |he foi dado conhecimento.

E apresentado o numero de mensagens, entradas e saidas ndo lidas por parte do

utilizador. Conforme forem lidas, o numero vai sendo atualizado.

Figura 3 — Mensagens, Entradas e Saidas com indicaciio da quantidade nio lida

Ao clicar no simbolo de mensagens sao apresentadas todas as mensagens referentes ao
utilizador. As mensagens nao lidas sdo apresentadas a negrito. Quando se clica na
mensagem, o texto é apresentado em baixo.

As mensagens sO6 podem ser respondidas se foram criadas a partir de um pedido de
parecer no correio recebido. Ao responder a uma mensagem € apresentado o formulario
de mensagens.

Ler Mensagens

Data Remetente Registo Entrada Assunto

| & |05-08-2012 JOAO SILVA ] [T ——

Texto da Mensagem de teste.

Figura 4 — Formulario que permite a leitura das mensagens.



O utilizador pode aceder a entradas e saidas através do formulario principal, sendo
apresentada uma listagem onde estao identificadas a negrito as entradas/saidas nao lidas

(figura 5), ao aceder a cada entrada/saida é apresentada a informacao correspondente.

9 3 Entradas

M2 de Registo Data Origam Tipo de Documento Fieferéncia de Documento Classificagio -

02-01-2012 Agrupamento de Escolas de ' (Faw | |Comecial [H

NrRegisto data referenciadoc assunto Origem

=
Pesquisar em NrRegisto ¥ | = W_\

I G |

Figura 5 — Listagem das Entradas com conhecimento dado ao utilizador

Funcionalidades comuns a varias opcoes do programa

No funcionamento da aplicagéo estédo disponiveis funcionalidades cujos procedimentos se
repetem em diversas opc¢des e que passamos de seguida a abordar.

E possivel ordenar a listagem apresentada por alguns campos da tabela (figura 6 - A) e
podem ser efetuadas pesquisas por qualquer campo da tabela (figura 6 - B).

O botado Editar Ficha apresenta a informacgao relativa a ficha selecionada e o utilizador
podera altera-la. O botdo Nova Ficha permite criar um novo registo na tabela. O botao
Eliminar Ficha permite eliminar uma ficha se nao existirem registos dessa ficha associado
a outras tabelas, por exemplo, se uma entrada ja foi lida por um utilizador é apresentada
uma mensagem ao utilizador e a ficha ndo pode ser eliminada. O botao Imprimir permite

imprimir a listagem. O botao Sair (figura 6 - D) permite o regresso ao menu anterior.



d Correio Externo - Recebido

M2 de Regista Data Origem Tipo de Documento Referéncia de Documento Classificagdo -
1| 02-01-2012 | Agrupamenta de Escolas [Fax [ |Comermial
2 02012012 Agupamento de Escolas 320 Comercial
3 n201-2012 Outro Comercial
4 (2012012 Oficio a5 Comercial
5 (z201-2012 Oficio 11866 Comercial
B (z201-2012 Oficio Comercial
7 02012012 Outro 306 Comercial
g (2012012 Fax Comercial
9 (z201-2012 Oficio 7 Comercial

10 (0z201-2012 Oficio 1043 Comercial
11 0z201-2012 Oficio 991 Comercial

12 (0z201-2012 e ~ : 2 Diicio 1384 Comercial
13 emame ldentificagdo da entidade de origem Qlicio - Comercid
14 02-n-2012 Oficio 1533 Comercial
15 02-n-2012 Fax Comercial
16 02-0n-2012 Fax Comercial
17 02-m-2012 Fax Camercial
18 02--2012 Fax Comercial
13 02--2012 Fax Camercial
20 02-0-2012 Fax Camercial
21 02012012 Fax Comercial
22 (2012012 Fax Comercial
23 (2012012 Fax Comercial
24 (2012012 Fax Comercial
25 (02-01-2012 Agrup. de Escolas Fax Comercial
26 (02:01-2012 EscolaSec. of 3.2 Ciclo Comercial -
4 3
[ MNrRegisto data referenciadoc assunto Origem A 4
[ Pesquisar em : NrRegisto + | = @ ]_ B
D

£ N y ) J—
C z Editar Ficha k Nova Ficha \Q Eliminar Ficha y h Imprimir i|

Figura 6 - Opgdes comuns nos formularios de listagem.

A Possibilidade de ordenacao da listagem.

Possibilidade de pesquisar por um determinado campo, podendo introduzir a informacgao

a pesquisar.
C Botdes principais.

Botéo que permite o regresso ao menu anterior.

Quando se clica no botao Imprimir é apresentado um formulario que permite especificar
quais os campos a imprimir, se a listagem deve ser ordenada e quais os campos a
ordenar (figura 7— C).

E possivel indicar qual a ordem dos campos na ordenagdo na listagem. Seguindo o
exemplo da figura 7— B, foi escolhido a ordenagao por data e por origem, ou seja, se
houver varios registos com a mesma data, a ordenagdo entre esses registos sera
efetuada por data dentro de cada entidade de origem.

A orientacdo e tamanho da folha sdo determinados pelo numero e tamanho dos campos
(figura 7 — A), podendo estes ser reajustados na largura ou mudada a sua posi¢cao na

listagem arrastando o campo para a posi¢ao pretendida.
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Figura 7 - Imprimir Listagem.

A listagem a imprimir pode ter em conta alguma condi¢cdo, por exemplo, é possivel
imprimir os registos que tenham uma determinada data ou que estejam entre datas. Para
isso é necessario escolher qual a condigao pretendida (Igual a, Diferente de, Maior que,
Menor que ou Entre datas).

£ Nome Condigdo Valor z
O] ne de Reqgisto
Origem IuaL a
Diferente de
Fl ¥ Tipo de Documento Maior que
3 M
D D Referéncia de Documento s

Entre datas
] O classificaca Sem condicdo

Figura 8 — Possiveis condigoes a aplicar na listagem.



A area de trabalho FICHEIROS disponibiliza o acesso as opgdes Servigo/Organismo,

Entidades, Utilizadores/Acessos e Classificador de Arquivo.
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Figura 9 — Op¢oes disponiveis em Ficheiros.

1.1 — Servico / Organismo

A ficha disponivel nesta opg¢ao deve ser preenchida e estar permanentemente atualizada

com os dados solicitados..

1.2 - Codigos de Acesso

Esta opcao destina-se a criagdo de cdédigos de acesso para os diferentes utilizadores do
programa. Para criar um NOVO utilizador, indique o nome e o respectivo coédigo de
acesso.

Deixe assinaladas com um "¥ " APENAS as opg¢des a que o utilizador podera ter acesso,
tendo em atencdo que o nivel de acesso pode ser condicionado apenas a consulta
“Leitura”.

Para modificar as condi¢cdes de acesso para um utilizador, ao entrar nesta opgao clique
na lupa que se encontra no final do campo Nome do Utilizador e selecione o utilizador
pretendido. Serao editadas as condicbes de acesso, podendo ser alteradas incluindo os
cédigos. Antes de comecar a utilizar o programa ndo esqueca de alterar o codigo de

acesso do GESTOR de forma a que este so fique conhecido pelo gestor do programa.

10



a0 A B C Acessos =
Utilizadar I Cadigo de Aceszo Confirmar Codigo de Acesso
[_ ] @\_ [7] Acesso Total
(o | e D E—
¥ [[] Ficheiros Servico / Qrganismo Eliminar utilizador
= [ Utilizadores [ Acessos
(| [F] Entidades
| (| Classificador de Arguivo D
(| [l Comunicagio Interna Mensagens
[F] [¥] Agenda
O [ cCorreio Externo Re
il O
- ] cos
- O
Ll [1 Expediente Minutas
[F | Offcios
| | Circulares
[F [F Fax
(] [F] Editor
Il - Consultas Entradas
(| - Saidas
[ - Pendentes
[F] - Diversos
- | Utilitarios Configuracbes
| Converter Dados
[F] Cdpia de Seguranga
(| Restauro de Cdpia
O Fecho de Ano
[F Abertura de Ana
[ Manutencio de Dados
L Marcar Todos | Leitura Marcar Todos | Escrita Desmarcar Todos

] y m i i
E Gravar e Editar Novo Q

Figura 10 — Opgao de Acessos.

Caixa de introdugao e visualizagao do utilizador selecionado.
Visualizacao de todos os utilizadores do Oficiar.

Concede ao utilizador selecionado acesso a todas as opgdes, acesso de leitura e escrita.

g O W >

Quadro com a listagem de todas as opgdes e respetivos acessos.

No quadro de acessos (figura 10 - D) é possivel conceder dois tipos de acesso ao
utilizador, acesso de leitura e acesso de leitura e escrita.

Relativamente ao acesso de leitura é apenas permitido ao utilizador visualizar os dados,
enquanto o acesso de leitura e escrita permite ao utilizador visualizar, inserir e alterar os
dados.

E possivel dar permissdes de acesso total, ou seja de leitura e escrita, para tal deve ser
selecionado a caixa de selegédo Acesso Total (figura 10 - C).

No correio externo, estdo identificados mais duas permissdes, que sado Informagdo dos
Servicos e Despacho. A permissao de Informagdo dos Servigcos permite que o utilizador
possa introduzir informacdo no campo Parecer/Informagdo dos Servicos no correio
recebido. O despacho indica se o utilizador pode dar despacho ao correio recebido,

através do preenchimento do campo Despacho e Data do despacho.
11



1.3- Ficheiro de Entidades

Nesta opgdo devem ser introduzidos os dados que identificam as entidades das quais se
recebe ou envia correspondéncia ou outos documentos. Para além dos dados gerais,
indique ainda o tipo de entidade (Escolas Publicas, Escolas Privadas, Servigos Centrais e
Regionais do MEC, Funcionarios, Alunos, Fornecedores, Outras Entidades Publicas,
Outras Entidades Privadas ou Diversos), permitindo assim a consulta e listagens

condicionadas a tipologia da entidade.

B Entidades

it Entidade ] Tho
000000 Agrupamentos/Escolas Ensino Basico e Secundario Escolas Piblicas ‘vi

Exmo(a). Sr(a).
Nome

Diretor(a) / Presidente
Morada

Agrupamento de Escolas

Escola Basica e Seunddria

Cidign Postal

Telefone Fax NIF

Email Homepage

Anctaglies

3 " m s * 3
E Gravar e Editar Novo @

Figura 11 — Inserir ou editar uma entidade.

1.4- Classificador de Arguivo

Nesta opgao devera ser criado o classificador para arquivo em uso na entidade.

Classificagdo

Dezchicdn

Figura 12 — Ficha para registo do classificador

12



2. Comunica¢ao Interna

A area de Comunicagéo Interna disponibiliza as opgbes Mensagens e Agenda.

N n 1
Ofician ok
"«\,:;/I '\._77'97 CA [ Agrupamento Escolas Demonstragdo (Al T

Gestéo de Expediente S

segunda-feira, 06 Agosto 2012
hac: 2912 Comunicag&o Interna tis

E Ficheiros
7 :} =

=% Mensagens 3o Agenda

6T "
\ K’Aam Comunicagéo Interna |
]

L;g/ Expediente

;/\ Consultas
gi‘ Utilitarios
. Técnico Credenciado

¥ 3 b
Vers3o 2.0.0 - Fevereiro de 2012 é% \f Copyright © JP.M. & Abreu, Lda

Figura 13 - Opgoes da Comunicagéao Interna

2.1 - Mensagens

A opcdo Mensagens possibilita o envio e recegcdo de mensagens entre os utilizadores do

programa.

Ao aceder a opcao é apresentada a lista de todas as mensagens que tenham sido
remetidas pelo utilizador, podendo editar cada registo e visualizar se esta ja foi lida pelos

destinatarios.

Ao criar uma NOVA mensagem, esta podera ser dirigida a um ou varios destinatarios.
Os destinatarios sdo AVISADOS de mensagens pendentes de leitura ao entrarem na
aplicagcaéo (Menu Principal), através do simbolo ja referido na parte inicial deste manual.

Basta efetuar um clique em cima do simbolo para ter acesso a leitura das mensagens.

13



K
: 5 Mensagens
Id Azzunto Remetel nrregista -
1 4 13
2 07032012 Pedido de parecer Técnico Credenciada 07-03-2012 18:05:07 13
5 06082012 Assunto de teste Técnico Credenciado 06082012 11:52.16
@
Tded
Pesquisar em Id * = @\
Editar Ficha w|
Figura 14 - Listagem de Mensagens
—a
L 1 - |
- 3 Mensagens
Remetente Destinatrios
Teenico Credendiade Destinatério Lida em =
Reaisto de Entrada _ [
Assunto
I
| Editar Destinatérios
- - N EEEEE FEE Erviadaa

-~ o fcER o
F Gravar e Editar Novo bl Gravar e Sair

Figura 15 — Editar ou inserir uma nova mensagem
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2.2 - Agenda

A agenda permite ao utilizador registar alertas para ser alertado em determinada data e
hora por si indicadas quando insere o registo na agenda.

Quando o utilizador acede a agenda é apresentada a listagem de todos os seus alertas.
Ao inserir ou editar um registo, o utilizador deve introduzir a data da criacdo do evento, a
data e hora a partir do qual pretende receber o alerta, o titulo e texto do compromisso
agendado (figura 16).

O campo ativo deve ficar assinalado para que o alerta do compromisso ocorra na data
indicada. Ao retirar o “visto” deste campo o registo fica inativo e ndo sera apresentado o
alerta.

[Data do Evento

08-10-2013 B

Data de dleta Hora de Alerta

22-11-2013 [E- 09:00 v | Adivo

Titulo

Figura 16 - Edicdo ou insergdo de um alerta (Agenda)

A partir da data e hora indicada para o alerta, é apresentada uma janela com a respetiva
informagdo. E possivel adiar a apresentacéo do alerta por 1 hora, 4 horas ou 1 dia ou

desativa-lo deixando assim de ser apresentado (figura 17).

) Agenda

7 Ago
[ 08-08-20121da 20 dentista

Ir a0 dentista no dia 14,

Adiar
@ 1hora
4horas

1dia | Adiar Desativar

Sair

Figura 17 - Apresentagao de um alerta da agenda.
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3. Correio Externo

Esta area de trabalho permite o registo e arquivo em formato digital da correspondéncia

(ou outros documentos) recebidos e expedidos pela entidade.

Agrupamento Escolas Demonstracéo - "8
Gestdo de Expediente N

terga-feira, 07 Agosto 2012

Anc: zm12 Correio Externo 27,
E Ficheiros

' O

4 Comunicagdo Interna
W P

{ ‘?‘* Correio Externo |

‘ —~| Recebido * Enviado

et

r

{\5{ Expediente

L /'

/ (\ Consultas

w Utilitarios
—/ ) Técnico Credenciado
b IR
P

Versdo 2.0.0 - Fevereiro de 2012 Copyright © LP.M. & Abreu, Lda

Figura 18 - Correio Externo.

3.1 — Recebido

Esta opcao destina-se a registar a documentacéao recebida de uma entidade externa.
Proceda a criagdo do registo de entrada preenchendo os campos disponiveis no
formulario.

Se uma entidade externa, ou seja, a origem do correio, ainda ndo existe na base de
dados das entidades, esta pode ser criada a partir do botdo Criar que possibilita o acesso
ao Ficheiro de Entidades para registo da nova entidade.

Ao registar uma entrada podera ainda indicar se esta é confidencial, pendente de
resposta ou aguarda despacho, bem como dar conhecimento do documento aos
utilizadores da aplicacéao.

Quando o registo fica a aguardar despacho, o utilizador responsavel por dar despacho é
notificado no menu principal através do simbolo ja referido na parte inicial deste manual e

podera regista-lo diretamente na aplicagao.

16



W Correio Recebido
N de Registo Ano Data Confidencial
10 FIFE 02012012 @~ d
[7] Responder
Origem Responder até Indique data B~
000000 las Ensino B4 Secunda
| ] colas Ensino Basico e Secundirio B[ crar S
Tipo de Documento .
. 7] Aguarda Despacho
Ofidio Circular ~

— GESTOR &2
Referéncia de Dacumento
joe Dar conhecimento
Classificacdo Destinatario
[ L1 ' Software = GESTOR
Assurta
Pag/to da fa

Parecer  Infarmag o dos Servigas

Editar Destinatdrios
Despacho

Bequivos
Nome -
10.jpg =

Data do Despacho

Indique data Pedir Parecer

Histdrico de Mensagens Adicionar Eliminar Visualizar

" | q .
E Gravar e Editar Novo A PDF : Q

Figura 18 - Correio Recebido

Ao clicar no botao Pedir Parecer é remetido para a criagdo de uma mensagem, onde deve
introduzir o assunto, o texto da mensagem e o destinatario. Esta mensagem é enviada ao
destinatario selecionado, incrementando o numero de mensagens nao lidas no menu
principal.

O Histérico de Mensagens permite visualizar todas as mensagens referentes ao registo

de entrada que esta a ser criado ou editado.

Ao correio recebido podem ainda ser adicionados arquivos com extensdo PDF ou JPEG e
caso ja existam podem ser visualizados ou eliminados.

Existe ainda a possibilidade de criar um ficheiro PDF para arquivar (figura 19).

Arquivos
Mome -
10.jpg =
[ ici T 3 | Visualizar
Wl yw  gicionar PDF -
| Adicionar JPEG

% Criar PDF

Figura 19 - Arquivar ficheiros
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Para a criacdo de um ficheiro PDF, devem ser adicionadas imagens com extensédo JPEG
ou JPG. As imagens sao identificadas por um numero que corresponde ao numero da
pagina. Para ordenar as imagens basta clicar com o botéo direito do rato (o fundo da
pagina selecionada fica a verde) e arrastar para a posi¢ao desejada. O botdo Criar PDF

apresenta uma janela para indicar o local onde vai ser guardado e o nome do ficheiro.

i Criar PDF 4

Adicionar Imagens Eliminar Imagem

a

Figura 20 - Criagdao de um PDF

3.1 — Enviado

Esta opcéo destina-se ao registo da correspondéncia expedida para entidades externas.
Se o correio enviado for resposta a um correio recebido, deve ser indicada a entrada

correspondente para que seja automaticamente preenchido o campo correspondente no

registo de entrada. Ao selecionar o campo “Resposta a Entrada” é apresentada uma
listagem dos registos de entrada identificados como aguardando resposta e que ainda
nao o tenham sido. O botdo Ver permite visualizar o registo de entrada que foi indicado
no campo ao lado (Resposta a Entrada) e a LUPA permite também pesquisar as
entradas.

O modo de funcionamento desta opgéo adota procedimentos idénticos ao registo de

entradas.

18



Para além de ser possivel adicionar um ficheiro PDF ou JPEG ao arquivo do correio
enviado, é também possivel associar um documento elaborado na area de Expediente
(oficios, circulares, faxes e textos construidos através do editor). Ao escolher uma destas
opgdes é apresentada uma listagem dos documentos elaborados, bastando para o efeito
selecionar o registo pretendido para que seja criado um ficheiro PDF e de seguida

arquivado na base de dados.

Expediente - Oficics
Expediente - Circulares
ﬂ =¥ Expediente - Faxes
/] Expediente - Editor
& ‘dicionar POF
| =| Adicionar JPEG

L=
_‘ % Criar PDF
L]

Figura 21 — Possiveis documentos a arquivar.

4. Expediente

Nesta area de trabalho destina-se a elaboragado de Minutas, Oficios, Circulares, Faxes e
textos diversos.

~ i 0y
Ofician
NS 1 U ‘(;’)U\Ej] [( Agrupamento Escolas Demonstracéo

Gestao de Expediente

terga-feira, 07 Agosto 2012

Ano: 2012 Expediente 1216

E Ficheiros

Minutas 2= Cficios

e

1)
"ﬁfj Comunicacdo Interna
gt ey

[ ’/ Expediente
\zé ’

Circulares | o Fax

| i Editor

: f/ Consultas
s
.mfii Utilitarios
Técnico Credenciado

¥ ]
Vers&o 2.0.0 - Fevereira de 2012 E% \% Copyright ® JP.M. & Abreu, Lda
Figura 22 - Expediente
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4.1 — Minutas

Ao aceder a opgao das minutas é apresentada a listagem de todas as minutas existentes
na base de dados.

Ao inserir ou editar uma minuta, o utilizador deve introduzir a descricdo e o respetivo
texto. Na area do texto, existem algumas funcionalidades, como alterar a letra, o
tamanho, colocar a negrito, etc.

Ao clicar em Visualizar texto é aberto uma janela em fullscreen apresentando o texto ja
inserido, com a possibilidade de usar mais funcionalidades como por exemplo insercéo de

tabelas.

ol Minuta

Mimero

1008

Descrigio

T anal ru-E-O-BlEEEEEEER N EEBYEE Visualizar texto

1 » {J| - - . ! o
E Gravar e Editar Novo bl Gravar e Sair U PDE Q

Figura 23 - Criagdo de uma Minuta.

4.2 - Oficios

Ao elaborar um oficio, o numero do oficio e a Nossa Referéncia sdo preenchidos

automaticamente, podendo ser alterados pelo utilizador.

Pode ser elaborado um oficio em resposta a uma entrada, e da mesma forma que no
correio enviado, é possivel a pesquisa e visualizagdo da entrada selecionada.

No campo Editar Minuta é possivel escolher uma minuta apresentando na caixa de texto

do oficio o texto da minuta selecionada.
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Desting
| &

Classificagdo

Conhecimento

| v
Agsunto
Editar Miruta
[=]
I arial e -R-O0-BUUEEEEEEEE VEEME E Visualizar texto
Para adicionar ao dicionario uma palavra corretamente escrita que néo seja

reconhecida pelo dicionario corretam
correctamente
correta mente

corretam ente

Ignore
Ignore All
IAdd "corretamente” to dictionary? I

Configure.,

Languages 3

Figura 24 - Criagao de um Oficio

A elaboracdo de textos nesta, ou em outras op¢des do programa, adota procedimentos
iguais a generalidade dos editores e processadores de texto.

De referir no entanto que o corretor ortografico podera nao reconhecer alguma palavra
corretamente escrita e sublinha-la a vermelho como sendo errada. Nestes casos, tendo o
utilizador a certeza de que a palavra ndo esta digitada com erro, selecione a palavra e
com o cursor do rato em cima dela clique no botdo do lado direito para adicionar essa

palavra ao dicionario.

4.3 - Circulares

Na elaboragao de uma Circular adotam-se os mesmos procedimentos da opgao Oficios,

com a diferenca que podera ser impressa para multiplos destinatarios.

4.4 - Fax

Para além dos procedimentos ja referidos nas opg¢des anteriores, embora no campo
Destinatarios sejam apresentadas todas as entidades, cada fax s6 pode conter um

destinatario.

4.5 — Editor

Esta opcao destina-se a elaboracao de textos diversos.
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Esta area de trabalho permite a consulta das entradas, saidas e pendentes. Nado é
possivel a insercédo ou edicdo de dados através destas opcoes.
As Entradas sao relativas ao correio recebido enquanto as Saidas sao relativas ao correio

enviado.
A opcao Pendentes corresponde ao correio recebido que ainda n&o foi respondido ou que

ainda esteja a aguardar despacho.
A opcéo Diversos ndo esta ativa na versao 2.0.0, destinando-se a dar resposta a outros

tipos de consultas que venham a ser necessarias.

- : '\L A
le ,][ﬁ' Agrupamento Escolas Demonstrac&o ey ! i El

Gestédo de Expediente

terga-feira, 07 Agosto 2012

Ano: 2012 COnSu":aS 15:43
E Ficheiros
= - Entradas { ‘-{} Saidas
s \’
I‘fl?lg Comunicagéo Interna ’
[ 7 =
| )(_f) Pendentes | \ﬁ, Diversos

et Expediente
L) eveame )

I:/'/_/-

o | Consultas
N

tf’ Utilitarios i
Técnico Credenciado

¥ % 4
Versdo 2.0.0 - Fevereira de 2012 & \‘5 Copyright ©J.P.M. & Abreu, Lda
Figura 25 - Consulta.

6. Utilitarios

6.1 — Confiquracoes

A opgao Configuragbes permite configurar os cabegalhos e rodapés dos documentos a

imprimir.
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Se a entidade optar por usar um cabecalho e/ou rodapé personalizado, devera selecionar

a opcgao Usar cabecalho personalizado e Usar rodapé personalizado, indicando os

caminhos onde as imagens estdo guardadas. Caso nao seja indicado um cabegalho
personalizado, sera usado o logotipo reproduzido na figura 27.

A opcao Usar PDF, quando assinalada, ao ser dada ordem de impressao para qualquer
documento ou listagem, a pré visualizacdo deixa de ser apresentada e é gerado um
ficheiro PDF para impressao. Apenas se torna necessario o recurso a esta funcionalidade
quando se verificam conflitos técnicos entre a impressora e a pré visualizagao gerida pelo

programa.

" ConfiguracBes -

seledione o cabecalho

Dimensdes da imagem recomendado: 718 pixéis x 113 pixéis

Selecione o rodapé

Dimensdes da imagem recomendado: 718 pixéis x 74 pixdis

[ Usar cabecalha personalizada

[ Usar rodapé personalizado

Usar PDF para impressdo

Usar PDF

Cancelar

Figura 26 - Configuragées.

GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUG AL E CIENCIA

@l
N
d

Figura 27 - Cabecalho apresentado por defeito.
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6.2 — Converter Dados

A opgéo Converter Dados permite converter os dados da antiga base de dados para a
base de dados da nova versao do Oficiar (versao 2).

O utilizador deve indicar o caminho para o antigo programa Oficiar, indicar se pretende a
conversao do ano atual ou de anos anteriores e confirmar a conversdo dos dados. Esta
operacdo deve ser feita a partir de um Unico terminal e uma unica vez, pois os dados

serao substituidos sempre que a operacgao é repetida para o mesmo ano.

Atencao: Esta operagéo apenas deve ser efetuada com a garantia que nenhum terminal
esta a usar a versao anterior (versao 1) e na nova versao (versao 2) o unico computador
a usar o programa é aquele onde se esta a efetuar a conversao de dados.

g Converter dados

Indique o caminho para o programa Oficiar

| &

@ Ano Atual

Anos Anteriores

Esta operagdo apenas devera ser efetuada com um dnico terminal a utilizar o programa.

Q’ Confirmar ﬁ

Figura 28 - Converter dados

6.3 - Copia de Sequranca

Tal como acontece com as restantes aplicagdes desenvolvidas pela JPM & ABREU, Lda,
esta opgao possibilita de uma forma automatizada a realizagdo de cépias de segurancga.
O utilizador devera indicar o destino da cépia, podendo complementar o nome do ficheiro.
Ao efetuar a copia de seguranga e atendendo a quantidade de informacgao introduzida no
sistema, tera que ter em consideragao a capacidade do suporte que esta a utilizar.

O ficheiro correspondente a cépia de seguranga tem a extensao ZIP, sendo aberto e os
dados descompactados para o programa com recurso a opgao seguinte.

Quando efetuar uma copia de seguranca, os restantes terminais ndo podem estar a usar

O programa.
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] Copla de Seguranga

Nome do Ficheiro

Selecione o desting da cépia... =] IPM-Oficiar Dia
Selecione o anos que deseja copiar:
2013

Atencio: A tabela onde s3o quardados os ficheiras de arquivo assodiados ao registo de entradas no & induida nas copias de
sequranca, dado o tamari bels pode atingi ndo a opea 4 0 utlizador efetuar uma cépia
dessa tebela ¢ guarda-a inter na unidade de destino

ada:

] Efetuar copia da tabela dos ficheiros de arquivo

(A cBpia com 0 nome "Arquivo_Oficar_2014.2ip" seré quardada no Servidor em C:\Program Files
(86)\PM\Software\Oficiar \Arquivo. )

As copias de sequrana devem ser efetuadas sem mais nenhum terminal estar @ usar o programa.

E] Iniciar Cdpia El:
T s A o] wil el on
Figura 29 — Copias de Seguranga

ATENCAO: Dada a dimensdo que as tabelas onde sdo guardados os arquivos dos
ficheiros PDF ou JPEG associados aos registos de entradas e saidas, estas tabelas nao
sdo integradas nas copias de seguranga regulares.

Assim, na parte final do painel desta opcdo, é dada a possibilidade ao utilizador de
efetuar regularmente copias apenas dessas tabelas, ficando guardadas na pasta do
servidor onde o programa se encontra instalado.

Relembrando o tamanho que estas copias podem atingir, € recomendavel que os
ficheiros gerados nestas copias (ficheiros de arquivo) sejam movidas para uma unidade

externa e assim ndo ocuparem espacgo no disco do servidor.

6.4 - Restauro de Copia

Sempre que tiver alguns problemas na base de dados e como ultimo recurso, é possivel

através desta opgao repor os dados da ultima copia de seguranga. Quando utilizar esta

opcao os restantes terminais ndo podem estar a usar o programa.

6.5 - Fecho do Ano

No final de cada ano civil e apds a introducdo de toda a infromacéo, proceda ao FECHO
de ANO.
Use esta opcdo sem os restantes terminais estarem a utilizar o programa. Antes do

Fecho do Ano atualize as cépias de seguranga para ficarem em arquivo.
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6.6 - Abertura de Ano

Esta opcéo permite a abertura de anos anteriores, possibilitando a consulta e impressao

da informacgao registada nesse ano.

6.7 — Manutenciao de Dados

Sempre que surja algum problema no funcionamento do programa, em particular
anomalias nas bases de dados, utilize esta opgao para tentar regularizar a situagéo. Se
nao resolver o problema entre em contacto com os nossos servigos de apoio técnico. Esta
opcao apenas deve ser usada com os restantes terminais sem estarem a utilizar o

programa.
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ANEXO 1



1 Instalagao

Esta versdo do programa foi desenvolvida para funcionar em TCP/IP, seja na rede
local da escola ou por acesso externo via internet, nas situagbes em que tal se
justifique e a ligagéo reuna as condigdes adequadas.

Estdo disponiveis dois ficheiros de instalagdo, sendo um para a instalagdo no
servidor e outro nos terminais (Cliente) onde se pretenda executar o programa.

1.1 — Instalacdo no Servidor

Ao executar o ficheiro sdo apresentados sequencialmente varios paineis:

7, — | " B
i(:’;?;] Programa Oficiar - Instalagio _LE'EI&J
[ ——— — |

Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo do Programa Oficiar

0 Assistente de Instalacdo ira instalar o Ofidar Versao 2.0.0
no seu computador.

E:gﬁﬂw;ljdado que feche todas as outras aplicacdes antes de NeSte pal nel SeleC|One a
opcao “SEGUINTE”.

Cligue em Seguinte para continuar ou em Cancelar para
cancelar a instalagéo.

Seguinteb] | Cancelar

o - -
1}35 F'r%rdma Oﬁciar—_iinstalag.&o

Opcoes de instalacdo
Escolha o tipo de instalacdo

Para uma instalagdo inicial
assinale a opcao “Instalacéo

Completa”.
Indique o tipo de instalagio e dique em seguinte. Para InStalar uma atua“zagéo
B G devera selecionar a opg&o
o ) “Revisao”

Na instalagdo inicial vai ser
solicitado o local onde o
programa sera instalado,
podendo aceitar por defeito o
caminho que ¢é oferecido
(recomendado) ou indicar
outro local de instalagao.

< Anterior " Seguinte > ] | Cancelar
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1.2 — Licenciamento do programa

Apos instalagdo do programa no servidor, aceda a area de CLIENTES da nossa
pagina na Internet (www.jpmabreu.pt) e recolha o ficheiro de licenciamento
especifico para os programas CIBE + OFICIAR. Na data em que a nova versao
do OFICIAR foi disponibilizada, o ficheiro de licenciamento foi atualizado para
funcionar com esta nova aplicacao.

Depois de recolher o ficheiro de licenciamento ( licenciamento.jpm ) execute o
utilitario GestorJPM.exe que se encontra na raiz da pasta do servidor onde o
programa ficou instalado.

Por defeito, o local oferecido pelo programa € ...\\Programas\JPM\Software

Recorra a opgédo “Copiar Ficheiro de Licenciamento”, indicando o local onde
guardou o ficheiro recolhido na nossa pagina na Internet.

#_* Servigo JPM & Servico Parado NIE3
Bases de Dados
et eses Actualizar Dados
Configuraco
Porta
Ceit: | l Actualizar Porta
| Copiar Ficheiro Licenciamento
Iniciar Servico ‘__‘x Parar Servigo

Ainda relativamente ao painel anterior, figue a saber:

- Na parte superior € apresentada uma listagem com as ligagdes as base de dados
que no momento estdo a ocorrer através do “ServicoJPM”.

O botédo “Atualizar dados” tem como objetivo, se necessario, atualizar a listagem
acima referida.

- O campo “Total de Sessdes” indica o n° de ligagdes que no momento estdo a
aceder a base de dados no servidor.

- Por defeito, o programa utiliza a porta 12012, podendo ser alterada para outra em
caso de necessidade. Quando neste campo é alterada a porta, pressione de
seguida os botdes “Atualizar Porta” e “Atualizar Servigo”.

- Sempre que for necessario podera ainda neste utilitario “Parar o Servigo” ou
“Iniciar Servigo”. Para que os terminais possam ligar-se a base de dados no
servidor, o ServigoJPM tem de estar a correr.
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1.3 — Instalacdo no Cliente (Terminais)

Em todos os terminais onde pretender utilizar o OFICIAR devera executar o
ficheiro de instalagédo do cliente, seja para funcionamento na rede local ou acesso
a partir do exterior.

Apos a instalagéo, ao executar pela primeira vez o programa, vai ser pedido o IP
do servidor e a porta de ligag&o.

Indique o IP do servidor e a porta que foi definida no utilitario GestorJPM (ver
ponto anterior)

Se utilizar o programa fora da rede local (acesso do exterior através da rede de
Internet) a porta do servidor tera de estar aberta para o exterior ou, estando outra
porta aberta, no router reencaminhar a porta que estiver aberta para o exterior
para a porta que estiver definida no utilitario GestorJPM.

1.4 — Qutras situacdes a considerar:

a) Se pretenderem utilizar a aplicagdo no servidor ( mesmo que em situagoes
pontuais), deverao executar também o ficheiro de instalagédo do cliente.

b) A instalagdo em monoposto implica executar os ficheiros de instalagdo do
servidor e de cliente. Ao ser solicitado o IP e Porta, indique:

Servidor: 127.0.0.1 Porta: 12012

c) Ao aceder ao programa apos instalagdo inicial, as credenciais de acesso
sdo as seguintes:

Nome do Utilizador: GESTOR
Cddigo de acesso: gestor (em minusculas)

2. Conversao de Dados da versao 1

As escolas que utilizaram a versao anterior do OFICIAR( versdo 1.1.1) e
pretendam migrar os dados introduzidos para esta nova versdo, deverao utilizar
para o efeito a opgcao “Converter Dados” que se encontra disponivel na area de
UTILITARIOS.

Os dados sao diretamente migrados para a nova versao, mantendo-se inalterados
na versao anterior, os quais podem a qualquer momento ser consultados.

Se repetir o procedimento de migragdo dos dados, toda a informag&o que consta
na nova versao sera substituida pelos dados convertidos da versao anterior.
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ATENCAO:

Este nova versdo deve ser instalada ja em 2014, APOS ter efetuado o
Fecho de Ano na versao anterior do OFICIAR.

Posteriormente podera efetuar a conversao de dados para o ano atual
(2014) e de seguida, caso assim o pretenda, proceder a conversao dos
anos anteriores.

Tenha ainda em atencdo que devido a implementacdo de novas
ferramentas técnicas no funcionamento desta versao do programa,
podera eventualmente ocorrer alguma desconfiguracao de textos e outra
informacao convertida, obrigando o utilizador a reajustar os textos ja na
nova versao.

Nota transitoria

A versao agora disponibilizada (versao 2.0.0 — janeiro 2014) corersponde a uma
versao inicial para arranque em 2014, estando previsto que ao longo do ano seja
complementada com novas funcionalidades que se encontram em analise, das
quais destacamos a titulo de exemplo:

- Possibildade de integragdo de assinatura digital certificada nos documentos
elaborados na aplicagéo.

- Possibilidade de enviar documentos por Email diretamente da aplicagao;

- Novas listagens para consulta da informagao introduzida na aplicagao.
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