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Tela de login

No browser, digite o enderego http://sistemas.uem.mz/SIGE/ ou abra a pagina da UEM
http:/iw
ww.ue
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Sistemas da UEM
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- —_— 1
ISlstEms de Gestéo de e Despaches | (2)

(1) - Clicar no link Sistemas;
(2) - Clicar no link Sistema de Gestéo de Expediente e Despachos;

Neste ecra o utilizador devera introduzir o seu nome de utilizador e a sua senha de modo que tenha

acesso das funcionalidades do sistema.

&
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SISTEMA DE GESTAO DE EXPEDIENTE E DESPACHOS

Aceder ao Sistema
Utilizador | | |

Senha | |

| Entrar

@ Todos Direitos Reservados - Universidade Eduardo Mondlane 2013
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Menu
Depois de introduzir UserName e Password o utilizador tem o0 acesso ao seguinte ecra:

uNivErsiDADE  Sistema de Gestao de Expediente e Despachos ""‘Lﬁll

EDUARDO
MONDLANE

Geralv  Expedientev  Ajuda~
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Utilizador Logado: Susana Domingos Chichava Sector: Direccéo de Recursos Humanos - Correspondencia da DRH Orgéo: Direccéo de Recursos Humanos (Clique para Sair)

Nela o utilizador tem as seguintes funcionalidades:

> Alterar senha;
» Criar um expediente;
> Ver expedientes submetidos;

> Ver Expedientes recebidos

Se houver necessidade de enviar um expediente por via de um intermediario (DAPDI), no menu existe

a opgao Encaminhar.
A sequir descreve-se como s&o realizadas estas actividades

Alteragao de senha
Para alterar a senha deve clicar em Geral — Utilizador — Alterar Senha depois de clicar em Alterar senha

sera apresentado um ecra como se ilustra a seguir:



Alterar Senha

Senha Actual |

Nova Senha |

Confirmacaco da nova Senha |

Neste ecra devera introduzir a sua senha actual € no segundo campo definir uma nova senha e no terceiro
campo confirmar a nova senha ou seja digitar novamente a senha actual. E finalmente clicar no Botdo

alterar de modo a guardar as alteragdes efectuadas.



Criagado de um Expediente
Para criar um novo expediente o usuario deve clicar em expediente e em segunda novo, a seguir é

ilustrado este cenario.

®® Sstmade esti o Exedene e Despahos

‘Expediemev‘ : (1)

Recebido

Remetido

[ 3 )

| W Actividade

(1) - Clicar no Botéo expediente;
(2) - Clicar no Botéo novo.



Depois de clicar no Botdo novo sera mostrado o seguinte ecré

Adicionar Expediente

Tipo
® nterne ) Externo - Saida ' Externo - Entrada

Assunto |

Data de Documento _ Expediente Externc |
Prioigade | <] Categoria |

Confidencial [

J Destinatarios l Anexos |

Tipo de Orgao a |0rgﬁo < | Tipo de Tarefa © | Via Intermediario? Opcdes

o
<2 Adicionar
| intermediario v

| « Registar

De forma a tornar mais perceptivel o ecréd sera divido em 4 secgdes e a seguir serd explicada de forma
detalhada cada secgé&o.

Adicionar Expediente

Tipo
| ® Interno ' Externo - Saida ' Externo - Entrada |

Assunto |

DatadeDocumenta | A Expediente Externo |
Prioridade E Categaria |

Confidencial [

-
J Destinatarios I Anexos |

Tipo de Orgéo = |0rg§o < | Tipo de Tarefa © |ViaIntermediario? Opcbes

G
intermediario

+" Registar




(1) Nesta secgao deve se indicar o tipo de expediente (interno ou externo, considera-se como sendo
expediente interno como sendo todo expediente criado num 6rgao da UEM para um outro 6rgéo
dentro da UEM. E expediente Externo como sendo todo expediente criado num érgéo dentro da
UEM para uma organizagéo fora da UEM (Externo de saida) ainda todo expediente criado duma
organizagéo fora da UME para um 6rgéo da UEM (externo de entrada));

(2) Nesta seccédo deve-se preencher os dados do expediente;

(3) Esta secgdo é subdividida em 2 partes, uma relativa ao destinatario do expediente e a outra

relativa ao anexo do mesmo

(3.1) Destinatario
~ =
Destinatarios 05
Tipo de Orgdo Orgdo Tipo de Tarela Via Intermedidnio? Opghes
b . { 3 :|
s I T l . I - |Me;ri19d|ér|a Yy iy
(3.1.1) (3.1.2) (3.1.3) (3.1.4)

(3.1.1) - deve se indicar o tipo de orgdo a que se destina o expediente;
(3.1.2) — escolher o orgéo;
(3.1.3) — indicar a tarefa ( por exemplo arquivar, parecer, despacho);

(3.1.4) — indicar se deve passar por uma via intermediéria ou ndo isto é no caso de se pretender que o

expediente seja enviado para 0 DAPDI e o DAPDI faga o reenvio para o destinatario final.
Finalmante clicar no botao adicionar para adicionar a informagéo do destinatario.

E de salientar que 0 mesmo expediente pode ser enviado a um ou varios destinatarios, caso haja

necessidade de adicionar mas destinatarios deve-se repetir os passos 3.1.1 a 3.1.4 descritos acima.



(3.2) Anexo

depois do procedimento dos passos descritos no ponto (3.1) segue-se o preenchimento dos dados do

anexo (caso necessario).

Destinatirios | Anexos '(3.2)

Data do Ane Assunto Ficheiro Opcles

—(3)

| « Adicionar

|
(3.2.1) (3.2.2) (3.'2.3} (3.2.4)

(3.2.1)- neste campo indica-se a data em que o expediente & submetido;
(3.2.2) — neste campo colaca-se o assunto;

(3.2.3) — clicar no Botao capturar para carregar o ficheiro do anexo;
(3.2.4) - clicar no Botéo adicionar para adiocionar informagé&o do anexo.

(4)- finalmente Clicar no Botéo registar para o submeter o registo do expediente.



Ver Expedientes Recebidos
Para ver os expedientes enviados deve clicar expediente (1) —> Recebidos (2) como é ilustrado no

ecra a seguir:

QQ Sistema de Gestéo de Expediente e Despachos

el )
= @)

Remetido

Novo

Actividade

Utiizader Logado: Candida Sector: Cor ia Orgéo: Gabinete do Reitor (Cligue para Sair)

Apos clicar em recebidos, sera mostrado um ecré com todos os expedientes recebidos como ilustra a

seguinte figura:

Expediente —4 - Filtro

Syumemo encia || iencia [ 7] & '
Referéncia Proveniéncia Assunto Procurar

Externc | | | | | (2}

Referércias Data |F'r0veniéncia |Assunt0 |Tarefa |Recebid0? |Tramitar |Realizado? |

® . ; ; Tomar
- RA ’ "
124120 IMM02010 GVRAR Pedido de Ferias conhecimentao

Tomar

. L
conhecimento

1",23"20 01114201 GVRA Viagem da Vice Reitora
) . Solicitacao de Pessoal de Tomar

- ’
1DAP/L D4111i2071: DAPDI Apaio conhecimento

2_J'DAF'L_ 041 1/201. DAPDI Pedido de Pagamento Despachao
0411201, GVRA Pedido de Férias Despachao

22320

EIJDAF'L_ 041 1/201. DAPDI Pedido de Bolsa de Estudo Despacho

pedido de Bolsa de

- 04/11/201; DAPDI Despacho

"
o Imprimir I I «" Novo Expeditente (4}
(1) (3)



Legenda:

(1) — Escolhe-se a proveniéncia do expediente (que pode ser interno ou externo);

(2) — No caso em que ha necessidade de ver expediente especificos pode usar-se qualquer um dos

parametros (referencia, proveniéncia ou assunto) e filtrar, para tal indica-se o pardmetro e de

seguida clica-se em pesquisar;
(3) - No caso em que ha necessidade de imprimir;

(4) — Caso haja necessidade de criar novo expediente.

Transcrever Despacho

Primeiro deve-se seguir 0s passos descritos acima de modo a ver o expediente que se pretende tramitar.

Para acusar a recep¢do do documento deve clicar na linha correspondente ao expediente no Botao que

aparece na coluna Recebido? E na caixa de dialogo que aparecer a posterior clicar em sim.

Para dar o seu parecer ou seja realizar a sua tarefa deve clicar em tramitar de seguida lhe sera

apresentada uma tela para inserir alguns dados. A seguir € ilustrado este cenario.

Referéncia

Assunto

Data de Entrada||18/Mow2013

Proveniéncia
Data de Documenta Confidencial
Prioridade Categoria
Despacho
— Tramitacio
Data Descrigio Parecer Opcoes

= & Adicionar

Neste ecré deve adicionar a data a descri¢cdo bem como o parecer e por fim clicar no Botéo adicionar.
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Acompanhamento de expedientes enviados
Para ver os expedientes enviados deve clicar expediente (1 ——» Remetido (2) como ¢ ilustrado no
ecra a seguir:

QQ Sistema de Gestdo de Expediente e Despachos

Exped.iente-\' Ajudaw (1)
Recebido
| Remetis (2)
Novo
Actividade

Utiizador Logado: Candida Nhantumbo Sector: Correspondencia Orgdo: Gabinete do Reitor (Clique para Sair)

Apos clicar em remetido sera mostrado um ecrd com todos os expedientes enviados como € ilustrado

sequir:
pedle = 400
Expediente Filtro
Referéncia Destinatario Assunto Procurar

e | & (2)
Referéntia Data |Para |Assunt0 |Recebid0? |Data |Histdrico |
) 1UDAP/2013 04M1/2017 Gabinete do Reitor  Solicitacao de Pessoal de Apoio v 04/11/201:) Histdrico
©) 2/DAP2013 04M11/2017 Gabinete do Reitor Pedido de Pagamento rd 04/11/201:) Histdrico
©) 3/DAPI2013 04/11/201! Gabinete do Reiter Pedido de Bolsa de Estudo v 04/11/201:] Histdrico
) 4IDAPI2013 04/11/2017 GVRA pedido de Bolsa de Estudos no Exterior v 04/11/201:) Histdrico
) 4IDAPI2013 041111201 GVRAR pedido de Bolsa de Estudos no Exterior b4 04/114201:] Histdrico ||~ !3)
_ i
) 4/DAPIZ013 04/11/201: Gabinete do Reitor pedido de Bolsa de Estudos no Exterior + 04/11/201:] Histdrico
) BIDAPI2013 04/11/201. Gabinete do Reitor  Aprovacao de Politica Habitacional i 04/11/201:) Histdrico
) BIDAPI2013 05111201 CILUEM Pedido de Pagamento v 05/11/201:] Histdrico
— ———————

‘ ;2 > b [1-15/18]

" Imprimir " Movo Expeditente |

(1)
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(1) — Escolhe-se a proveniéncia do expediente (que pode ser interno ou externo, considera-se
expediente interno como sendo aquele criado num 6rgdo da UEM para um outro 6rgéo da UEM.
Expediente externo é aquele criado num 6érgédo da UEM para uma outra instituicdo (Ministérios,
Escolas, etc);

(2) — No caso em que ha necessidade de ver expediente especificos pode usar-se qualquer um dos
parametros (referencia, proveniéncia ou assunto) e filtrar, para tal indica-se o parametro em
seguida clica-se em pesquisar;

(3) — Para ver o andamento do expediente ou seja o que foi feito ou 0 que esta sendo feito deve-se
clicar no histrico, na linha correspondente ao expediente em causa e a seguir serd mostrada uma
tela indicando todas as actividades exercidas sobre 0 mesmo. A tela abaixo ilustra o cenario apos

um Click no Bot&o histdrico dum expediente.

Referéncia Data de Enfrada | Mov 4, 2013
Assunto
Proveniéncia
Data de Documento| Moy 4, 2013 |t Confidencial
Prioridade Categoria
Despacho
— Destinatarios
Orgéo TipoTarefa Recebido? Realizado?
GVRA Despacho
GVRAR Despacho
Gabinete do Reitor Despacho
— Eventos
Data Tipo de Evento Descricio Sector Utilizador
04/11/2012  Segmento/cumprimentofeedback Em andlise Secretariado do GVRA Mhama, Mingja
08M1/2013  Despacho Autorizado Secretariado do GVRA Mhama, Mineja
09/01/2014  Parecer Para conhecimento de \V.Excia Secretariado GVYRAR Gove, Yolanda Gabriel

Como pode ser visto neste ecrd, na secgdo destinatarios sdo mostrados os documentos que foram

enviados e na secgao eventos o que esta sendo feito.
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Encaminhamento do Expediente pela secretaria do DAPDI

Para encaminhar um expediente deve clicar em Encaminhar- Entrada/Saida como € ilustrado abaixo:

N

, . » (1)

Geraly E i Ei 1 quiva Ajtdav =
5
e ]
(2)

Utilizador Logado: Admin Admin Sector: Correspondencia Orgdo: Gabinete do Reitor (Clique para Sair)

Depois de clicar em Entrada/saida sera mostrado o seguinte ecréd

Filtro
|7F'r0\feniéncia hd E:”Gda | ||até | || é}{F’rocur

Referéncia Data Proveniéncia Destino Recepcio + Data da Rett Envio Data de Envio:
) 1URTI2013 05M1/2013  Gabinete do Reitor DAPDI Dant2013 @ 04/11/2013

© 11232013 01112013 GVRA Gabinete do Reitor 18M11/2013
() 2/23/2013 302013 GVRA DAPDI 181172013
) 2IRTi2013 03112013 Gabinete do Reitor GVRA 18M11/2013
) 3RTI2013 031172013 Gabinete do Reitor GVRA 181172013
) BIDAPI2013 05M1/2013  DAPDI CIUEM 181172013
18M11/2013
181112013

18/11/2013
18/11/2013
18/11/2013
18/11/2013
18/11/2013

) BIDAPIZ0N3 18M1/2013 DAPDI CIUEM
) DAPI2013 18M1/2013 DAPDI CIUEM
() 3IDAPIZ014 05/02/2014 DAPDI CIJEM
) 2IRTI2014 05/02/2014  Gabinete do Reitor DAPDI
) 4IC112014 10/02/2014  CIUER DAPDI

OO0~ 8 & & & & & <
D0 N § & OO

Caso se pretenda visualizar um expediente especifico, pode ser feito mediante o uso de qualquer um dos
parametros (referencia, proveniéncia ou assunto) e filtrar. Para tal indica-se o pardmetro, em seguida clica-
Se em pesquisar;

Para acusar a recepgao do documento deve clicar no Botdo que aparece na coluna Recebido Na linha

correspondente ao expediente, e na caixa de dialogo que aparecer a posterior clicar em sim.
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Para notificar o destinatario do expediente, deve clicar no Botdo que aparece na coluna Envio, na linha

correspondente ao expediente, e na caixa de dialogo que aparecer a posterior, clicar em sim.
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