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O objetivo deste guia é auxiliar o usuario do software a utilizar a interface web padrédo na autoria, publicac

recuperacgdo de documentos. Este guia, portanto, ndo se destina ao desenvolvimento e implantagdo de n

aplicacbes de ECMEnterprise Contet Management e Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED). O Gt
Administrador deve ser utilizado para tal finalidade.
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CONCEITOS BASICOS

CONCEITOS BASICOS

FUNCIONALIDADES BASAS. O CONCEITO DBOUMENTO.
CONTROLANDO O ACESSSANDO PASTAS COMDALHOS
PARA OS DOCUMENTQS$STAS AUTOMATICASAZENDO
UMA BUSCA RAPIDA. BEAIDOPOR CONTEUDO.
ATRIBUINDO TAREFARELACIONAND®OCUMENTOS.

O QUE FAZ O EIKON OMENTS?

Um software de ECM/GED, tal como o Eik®iocuments, automatiza diversas tarefas
pertinentes ao armazenamento e recuperacdo dos documentos digita@i ndode uma
organizacdo. A mais importante dessas tarefas, possivelmente, éiminacdo da
necesidade dos usuarios sabereme antemaopnde cada documento est4 armazenado e
qual o nome e formato dos seus respectivos arquivos

Usando o Eiko® Documents, um usudrio pode incluir um novo documento sem jamais
precisar se preocupar com o local fisico elque o documento ficara armazenado ou, ainda,
como nomealo.

Tudo que o usuério precisa fazer &entificar suas propriedades- chamadas de
ATRIBUTOSo linguajar do software preenchendo o formulario desenvolvido
especificamente para cad€LASSE DE DOCUMEOS Classes séo cole¢fes de documentos
que apresentam caracteristicas l6gicas semelhantes. Exemplos: desenhos, faturas, cartas,
etc.

Veja, na proxima pagina, o exemplo de inclusdo de um novo documento na cla338TA

INCLUIR CONTA [RECEBIDA]

Tipo | Telecomunicagées: telefonia fixa, celular, Internet, etc. |E|

Namero {auto}

Ano (2011 [«

Més (06 [«]

Dia [15 [«]
Fornecedor | Telefénica |v]

Valor |R$000.289,00
Em débito automatico

| Enviar | [ Limpar |




O formulario acima é resultado das configuracdes estalecidas pelo Administrador.Cada
contaseraidentificada pela combinacéo dos valores dos atributoslPOe NUMERO- que
aparecem emnegrito . Ovalor do atributo NUMEROpara cada novo documentsera
automaticamente gerado pelo software.

Assim que os valores dos atributos tiverem sido enviados ao servidor, os registros
correspondentes ao novo documento serdo adicionados ao banco de dados, dando inicio
ao seu ciclo de vidaO documento podera, entdger acessdo através da rede local ou da
internet, sendo localizavel através dos valores dos atributos informados. Somente os
usudrios autorizados poderacacessaradicionar oumodificar seu contetdo.

O QUE E UM DOCUMENTO

Um documento éuma unidade bésica das informagdes de interesse para uma organizacgao.
No Modelo de Objetos adotado pelo Eik@rDocuments, um documeto é formado pelo seu
CONTEUDG-arquivos- e pelos seusMETADADG - atributos. Veja o exemplo de um
documento da classé€orta, visto através da interface Web:

CONTA: T-0001

Arguivos
& ContaTelefone.pdf PDF 326 kB 4
Atributos

Classe Conta
Tipo Telecomunicacdes: telefonia fixa, celular, Internet, etc.
Mimero 0001
Ano 2011
Més 06
Dia 15
Fornecedor Telefénica
Valor R$000.289,00
Em deébito automatico V
Estado Recebida

CONTEUDO

O contetidode um documento pode ser constituido por nenhum, um ou mais arquivos.
Tais arquivos séo criados, lidos, anotados ou modificados através de programas
especificos, fora do ambiente padrdo do Eik@rDocuments. Exemplos de arquivos: cartas
e especificacfes ténicas produzidas através de processadores de texto, orcamentos feitos
usando planilhas eletrdnicas, desenhos produzidos em CAD, imagens de documentos em
papel digitalizadas através de scanners, fotografias digitais, musicas MP3, etc.



METADADOS

Metadadossdo dados a respeito de outros dados. Os metadados de um documento Eikon
Documents incluem atributos estabelecidos pelo Administrador para sua respectiva classe
e outros atributos criados e mantidos automaticamente pelo softwa. Entre esses se
incluem a classe e o nome do documento, o estado atual dentro@@LO DE VID& o

registro de todas as atividades executadas pelos usuariesvolvendo o documento em
questéao.

Os atributos estabelecidos pelo Administrador devem garantir a identificacdo univoca de
cada documento em sua classe, sua facil localizacéo e, se for o caso, o correto controle das
versdes disponiveis.

VERSOES

Determinadas classes de documentos, a critérdm Administrador, suportam o conceito de
versodes. Para cada classe, o Administrador estabelece uma regra que define quais valores
de atributos devem ser concatenados para a formagdo domee, analogamente, para a
formacgéo daversdodo documento.

No Modeb de Objetos adotado pelo EikenDocuments, diferentes versées de um
documento de uma mesma classe correspondem a diferentes documentos que possuem o
mesmo valor para o nome e diferentes valores para a verséo.

PERMISSOES

O Modelo de Objetos do EikenDocuments utiliza o paradigma dePERMISSOEpara
controlar a inclusdo, a localizacdo, o acesso e a alteragdo de documentos.

PERMISSOES ATRIBUIBAELO ADMINISTRADOR
DETERMINAM O QUEADAUSUARICPODE FAZER

As permissdes, que sao criadas e wmificadas pelo Administrador, determinam o que cada
usuério poderé fazer em relacdo aos documentos de um determinado estado do ciclo de
vida de uma classe.

Cada permissao especifica é atribuida a um Gnico estado pertencente ao ciclo de vida de
uma classee para um anico grupo de usudrios. Cada permiss&do possui as seguintes
propriedades:tipo (completa, leitura ou leitura limitada), duracao(permanente ou
temporaria) e situacao(ativa ou inativa).

Uma permissado pode, opcionalmente, ser filtrada e somenterssalida para um
determinado valor de um atributo especifico. Por exemplo, o Administrador pode ter
estabelecido uma permissdo que somente é valida quando o atributtPOda classeConta
for igual aTELECOMUNICACOES

Determinados tipos de arquivo podeser considerados, a critério do Administrador, como
sendo de acesso restrito. Sendo assim, os usuarios que apenas disponRERMISSOES
PARA LEITURA LIMITAD s&o impedidos de acessar esses tipos de arquivos.



Cada usuario pode ser membro de um ou magsupos. Em decorréncia, as permissdes
disponiveis para um determinado usuario sdo as mesmas permissdes existentes para 0s
grupos em gue o usudrio € membro.

Quando um usuério, em funcado de pertencer a mais de um grupo, tiver mais de uma
permissao atribuidaa um determinado estado do ciclo de vida de uma classe de documentos,
sempre prevalece apermissédo-mais forte.

EXECUTANDO UMA BUSGMAPIDA

Fornecendo um simplesSTERMODE BUSCA0 usuario pode rapidamente localizar todos os
documentos que contenham o texto fornecidem seus metadados ou em seu conteudo.

Para executar a buscaos metadados o usuario deve informar qual o critério de pesquisa
a ser efetuado:

1. Pesquisar nomes de documentos
2. Pesquisarnomes dos estados dos documeos
3. Pesquisar descri¢cdes dos documentos
4. Pesquisar os valores de todos os atributos dos documentos
5. Pesquisar nomes de arquivos dos documentos
6. Pesquisar todos os metadados dos documentos (=2+4+5)
EPEL [lodZo Carlos de Oliveira]
()
Eikon pocuments
especificacdo
nos Momes dos Documentos IZ|
nos Nomes dos Documentos
Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagfes | Favoritos | Histérico | Sair nos Estados dos Documentos
nos Atributos dos Documentos
. nos Momes dos Arquivos
PU BL|CACO ES em Todos os Metadados

Somente s&o recuperaveis 0s documentos para 0s quais o usadenha permisséo de
acessoNo exemplo a seguir 0 usuario executou uma busca rapida usando o teXima4 ].



BUSCA RAPIDA POR [LIMA] NOS ATRIBUTOS DOS DOCUMENTOS

Clasze Nome Wersdo Estado Drescrigdo Ultima atualizagdo
&, Miscelanea 315 Liberado WMR Focus - Climate change 31;91&,00?
19:09:25
_ RE- . O Cemitério dos Vivos-Lima 10/09/2003
®  Literatura 0020 Liberado -~ 19:53:01
) RE- ) - L : 10/09/2003
&, Literatura 0018 Liberado Clara dos Anjos-Lima Barreto 19:57:50
_ RB- . . . 10/09/2003
&, Literatura 0015 Liberado Os Bruzudangas-Lima Barreto 19:57:55
@k Literatura D%%_E Liberado MNova Califérnia-Lima Barreto 1%02;;2%%3

BUSCA POR CONTEUDO

A partir da versao 2.9.3 do Eikof Documents, e desde que essa funcionalidade tenha sido
liberada pela area de Tecnologia deformacéo da organizacao, todo usuario pode
localizar documentos através da pesquisa dBEERMOE BUSCAmM seuCONTEUDO
PESQUISAVEL

Os arquivos pesquisaveis de um documento sdo, normalmente, aqueles arquivos baseados
em informag0es textuais, tais comodo tipo Adobe Acrobat® e Microsoft® Office®. Para
maiores detalhes, consulte a area de Tecnologia de Informag&o da sua organizacao.

Cada usuario somente pode recuperar os arquivos que facam parte do contetdo de
documentos para 0s quais 0 usuario tenhagpmissao de acesso.

BUSCA PELO CONTEUDO [SANTOS]

Classe Nome  Versdoc Estado Descrigdo Rank Arguivo Tamanho
: : A carta de Mestre Jo3o Faras-
& Literatura FHB-0004 Liberado gy 3 04 cartademestre.rtf 10 kB
#®  Ljteratura CB-0001 Liberado 0 Alienista-Machado de Assis o] é alienista.rtf 137 kB
& |jteratura CB-0002 Liberado MNova Califérnia-Lima Barreto 0 é a_nova_california.rtf 22;9
: : A carta de Pero Vaz de
&, Literatura FHB-0003 Liberado o r 0 e de Caminha 0 & carta.rtf 55 kB
# Literatura RB-0006 Liberado A carne-Julio Ribeiro 0o & ACARNE.pdf 378 kB
®  Literatura RB-0008 Liberado O Cabeleira-Franklin Tavora o] é o_cabeleira.pdf 374 kB
: : Memdrias Péstumas de Bras
&, Literatura RB-0010 Liberado B e et b G s 00 & brascubas.pdf 401 kB
& Literatura RB-0011 Liberado Iaid Garcia-Machado de Assis 0 & igia.pdf 362 kB



ENVIANDO E RECEBENDIAREFAS

Tarefas agilizam os processs de elaboracéo compartilhada COLABORACA®©e de
distribuicdo de documentos. Todos o0s usuarios podem remeter tarefas associadas aos
documentos para os quais disponham de permissfes de acesso e deskasdaos usuarios
que tenham as mesmas permissdes. As tarefas no Modelo de Objetos do Eikon
Documents relinem as seguintes caracteristicas:

1 Documento : toda tarefa referese a um Unico documento.

1 Remetente/Destinatario : toda tarefa possui um Unico remetente e um Unico
destinatario. Entretanto, com um Unico clique, um remetente pode enviar, de uma
Unicavez, tarefas para multiplos destinatarios.

91 Data devida: toda tarefa é associada com uma data limite para sua execucao.

1 Descricdo: toda tarefa inclui um texto explicativo descrevendo as atividades que o
remetente espera que o destinatario faca.

I Tipo:todatarefa é associada a um dos seguintes tipos:
0 Tomar conhecimentotarefa simplesmente informativa sobre o documento,

0 Acdao requeridao remetente requer que o destinatario execute alguma
mudanca de estado, alteragdo de atributos ou de contetdo do documento.

Adicionalmente, os usuarios destinatarios podem ser notificados das tarefas recebidas
através dee-mail. Analogamente, 0s usuarios remetentes também podem ser notificados
guando as tarefas estiverem concluidas. Observe que, na notificacdo ponail, o

dedtinatario recebe um endereco URL) do documento envolvido, o qual somente podera

ser acessado apos a execugdo dos devidos procedimentos de identificagdo do usuério e de
verificacdo de permissfes de acesso disponiveis.

No exemplo apresentado a seguir, 0 uério esta atribuindo tarefas para que outros
usuarios tomem conhecimento do seu entusiasmo por um determinado livro.

LITERATURA: RB-0010 - ENVIAR TAREFAS

Tipo Parainformacgdo -
Notificar por email

Ate 19/11/2009

Nio deixe de ler. E muito interessante.

Descricdo

[C] Administrador

[ Antonio Oliveira [Epel]
M 1osé Leitor [Epel]
Clpedro da Silva [Epel]

[ Enviar ] ’Marcartodos] ’Desmarcartodos




EMISSAO AUTOMATICAEDTAREFAS

O Administrador, a partir da versao 2.9.5, pode usarrecursostleConf i gur a¢cadao Avancg
para programar oenvio automatico de taefas em determinadas condi¢des, tais como:

1 Inclusdo de novos documentos

9 Alteracéo dos atributos de um documento

1 Alteragéo do contetdo de um documento

1 Mudanca do estado de um documentoexecucaale acdo de transicdo de estado

As taefas automaticas podem incluir, ou n&o, a notificagéo viareail e o Administrador
pode determinar, em @da situa¢do, 0 maximo periodo de tempaem dias Uteis para
execucgdo de cada tarefa enviada automaticamente.

PASTAS VIRTUAIS

Pastasvirtuais séo utilizadas pelo Eiko® Documentssimplesmentepara facilitar a
localizag&o dos documentos de interesse.

OS USUARIOS PODEMIBR PASTAS VIRTUAIBARA
FACILITAR A LOCALIZRAO DE DOCUMENTOSS PASTAS
VIRTUAIS SAO TOTALMEE INDEPENDENTES DRISTEMA
DE ARMAZENAMENTO EJCALIZACAO FISICA 3O
DOCUMENTOS.

Cada document@rmazenadopode estar vinculado a nenhuma, uma ou mais pastas. Tal
vinculacdo ndo implica em qualquer processo de copia do documento, devendo ser
entendida como a simples criacdde um atalho que apenas objetiva permitir o acesso a
cada documento por mais de ursaminha. De forma analoga, a eliminagéo do vinculo de
um documento a uma determinada pasta ndo tem nenhum efeito sobre o armazenamento
do documento.

As pastas séo usadas coratalhos para facilitar o acesso ao conjunto de documentos
referentes aos atos ou fatos que caracterizam assuntos de interesse dos usuarios, tais
como: produtos, projetos, clientes, processos, etc.

O EikorP Documents suportaPASTAS PUBLICASPASTAS PARTULARESas quais podem
serESTATICA®U DINAMICAS

As pastas publicas sdo de responsabilidade do Administrador. Para conhecer os
procedimentos para incluséo, alteracde exclusdo de pastas publicaspnsulte o Guia do
Administrador.



PASTAS PUBLICAS ESITEAS

As pastas puUblicagstaticas sdo orgariadas em uma estruturéhierarquica e unificadae
representam assuntos organizacionaige interesse de toda a comunidade de usuarios.

O conteuldo visivel de cada pasta muda de usuério parsuério, dependendo das
permissfes disponiveis para acesso de cada usuario em relacéo a cada documento que
esteja vinculado aquela determinada pasta publica.

A vinculagdo dos documentos as pastas publicas estéticas é feita pelos usuarios
autorizados, sen@ que um mesmo documento pode séTUBLICADG isto &, vinculade em
mais de uma pasta publica. Cada publicacéo pode ser feita de forma permanente ou
temporaria. Veja o exemplo a seguir:

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | PublicagBes | Favoritos | Histdrico | Sair

esmarcar Pasta

-
€]

r relatorio

a
Subir um nivel

(@ NOVIDADES »

Classe Mome Versdoc Estado Drescrigao Ultima atualizacio
: : Memdrias Pdstumas de Bras 11/11/2009
N Lielire [Reml azetado Cubas-Machado de Assis 09:54:28
& Literatura RB-0012 Liberado A pata da gazela-losé de Alencar 15,;1;{12289

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair
Copyright © 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

PASTAS PUBLICAS DINWCAS

Aspastas publicas dinamicas ou pastasinteligentes- representam cole¢des dinamicas de
documentos constituidas automaticamente pelo software a caddertura da pasta, através
do atendimento aosPARAMETROS DE PESQAIAspastas publicas dinamicas sdo criadas
pelo Administrador e os usuarios podem acessar apenas aquelas que se referem a classes
de documentos para as quais 0 usudrio tenha permissdo de acesso. Somente sao
apresentados documentos cujo estado atualtéa o proedimento operacionalPODE
PUBLICAMabilitado pelo Administrador e para o qual o usuério tenha permisséo de

acesso ativa.



EPEL [lodc Carlos de Oliveira]

Eikon pocuments

Buscar nos Nomes dos Documentos IZ|

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagbes | Favoritos | Histérico | Sair

PUBLICACOES

B % Pagamentos efetuados
B B2 Aluguéis
.. 88 Conta: 2011
El B Servigos publicos
El B Telecomunicacdes
i @8 conta: 2011

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagies | Favoritos | Histdrico | Sair
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Guia do Usudrio | Links
Copyright © 1997-2011 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

O exemplo a seguir mostra o resultado dabertura da pasta dindmicaRomancesEssa
pasta foi criada pelo Administrador para reunirde forma automética, todos os
documentos armazenados da clasdateratura deste tipo especifico, tendo sido criada
como subpasta da pasta publica estatidaiblioteca

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicages | Favoritos | Histérico | Sair

Mostrar pardmetros

Gerar relatdrio

@E LITERATURA: ROMANCES

subir um nivel

Classe Nome Versdo Estado Descrigdo Ultima atualizacdo
&, Literatura RB-0021 Liberado Iracema-José de Alencar 11’;1,1’;2,009
09:54:36
& Literatura RB-0020 Liberado O Cemitério dos Vivos-Lima Barreto 11;1,1;2,009
09:54:35
. | : A Condessa Vésper-aluizio de 11/11/2009
& Literatura RB-0019 Liberado Azevado 09:54:34
& Literatura RB-0018 Liberado Clara dos Anjos-Lima Barreto 11;1,1;2,009
09:54:34
& Literatura RB-0017 Liberado Cinco minutos-José de Alencar 11;1,1;2,009
09:54:33
& Literatura RB-0016 Liberado Casa de pens3o-Aluisio Azevedo 11;1,1;2,009
09:54:33
& Literatura RB-0015 Liberado Os Bruzudangas-Lima Barreto 11;1,1;2,009
09:54:32
: : Aventuras de Didfanes-Tereza 11/11/2009
® Lizglirs) [EREE] Liberado Margarida da Silva e Orta 09:54:31
] | rrmden A0 AATA [ S, M siee Rl Flaen 11/11/2009

PASTAS PARTICULARESTATICAS

As pastas particuaresrepresentam colecdes estaticas de documentos estabelecidas por
um determinado usuario. Qualquer usuario autorizado pode criar qguantas pastas
particulares desejar e vincular a cada pasta quantos documentos desejar. Cadagast
particular deve ter um nome diferente das demais pastas pertencentes a0 mesmo usuario.

As pastas particulares de um usuario ndo sao visiveis pelos demais usuérios. Entretanto,
os documentos que estejam vinculados a tais pastas continuam sendo acessipeiss
demais usuarios, 0s quais poderéo vincuips a suas proprias pastas particulares.



Veja 0 exemplo a seguir, no qual o usuario criou uma pasta particular e vinculou trés
documentos sob seu exclusivo critério.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagfes | Favoritos | Histérico | Sair

(] TRABALHO #

Classe

Nome

Estado

Descricdo

Ultima

atualizagdo
Conta  T-0001 Eecend 36?3-93Ifg%jgéi&?;neiro;‘lg 028 ¢
Literatura RB-0009 Liberado DomCasmL}:;gi-Sl‘-1achadode 13’;1;’;2329 W
Qe oo Ubewdo  MESTETiumasdends  iupes o

Dresmarcar Pasta
Alterar Pasta
< Excluir Pasta

Gerar relatdrio

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicages | Favoritos | Histdrico

Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair
Copyright © 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

PASTAS PARTICULARBSNAMICAS

As pastas particulareslinAmicas- ou pastasinteligentes- representam cole¢fes dinamicas

de documentos constituidas automaticamente pelo software a cadhertura da pasta,

através do atemlimento ao0sSPARAMETROS DE PES®@4I As pastas dinamicas referermse a
classes de documentos para as quais o usuario tenha permissao de acesso. O usuario deve
estabelecer um nome diferente para cada pasta dinamica pertencenteraa determinada
classe, podendo criar quantas pastas dinamicas desejar.

O exemplo a seguir mostra o resultado dabertura da pasta particular dindmica
“ROMANCES DE MACHAME ASSIS E LIMA BARRO'. Essa pasta foi criada pelo usuario
para reunir, de formaautomatica, todos os documentos armazenados da cladsteratura
deste tipo especificajue foramescritos por ambos os autores.

[3] LITERATURA: ROMANCES DE MACHADO DE ASSIS E DE LIMA

BARRETO
Classe Nome Versdo Estado Descrigdo Ultima atualizagdo

&, Literatura RB-0020 Liberado O Cemitério dos Vivos-Lima Barreto 15,;1;{12%9

Q Literatura RB-0018 Liberado Clara dos Anjos-Lima Barreto 11;1,1”‘2,009
09:54:34

Q Literatura RB-0015 Liberado 0s Bruzudangas-Lima Barreto 11;1,1”‘2,009
09:54:32

& Literatura RB-0011 Liberado [aid Garcia-Machado de Assis 11’;1,1’{2,009
09:54:29

& |itaratura RR-0010 Ve Memdrias Péstumas de Bras 11/11/2009

Mostrar pardmetros
Alterar parametros
7% Excluir Pesquisa

Gerar relatdrio



LISTAS

A INTERFACE WEB APBENTA LISTAS DE DOMEBNTOS
ORGANIZADAS POR CL3¥SE ESTADO.

A partir da versao 2.9.5 os usuariogdispdem da facilidade de, sem a necessidade de
fazerem uso das pastas dindmicapoderem acessar os documentos autorizados, através
de uma estrutura hierarquica baseada em classes e estados.

EPEL [Jodo Carlos de Oliveira]

Eikon pocuments

| |
G nos Nomes dos Documentos IZ|

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagbes | Favoritos | Histérico | Sair

LISTAS DE DOCUMENTOS POR CLASSE /7 ESTADO

B Conta
- Recebida

i Aprovacdo

Aprovada

+ Paga

i Reprovada

Observe que somente estardo listadas as classes e estados parguais o usuario tenha
autorizacdo de acesso. Para acessar os documentos de interesse, basta clicar no link
desejado. Clicandese no nome de uma classe, obtése todos os documentos autorizados
da classe. Clicandse no nome de um estado obtérse somene os documentos
autorizados no respectivo estado.

Tarefas recebidas Tarefas enviadas Incluir documento | Listas  Publicages | Favonitos | Historico | Sair

Gerar relatdrio

LISTA DE DOCUMENTOS DA CLASSE LITERATURA

Veltar 1 2

Classe Mome  Versdo Estado Descricio Ultima atuzlizacdo
Q Literatura RB-0021 Liberado Iracema-José de Alencar 11”,'1"‘2,009
09:54:36
- - Aventuras de Didfanes-Teresa 18/11/2009
® R Literstura RB-0022 Registrando Margarida da Silva e Orta 18:10:37

Voltar 1 2

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagfes | Favoritos | Histérico | Sair

Gerar relatdrio

LISTA DE DOCUMENTOS DA CLASSE CONTA NO ESTADO RECEBIDA

Clasze MNome Versdo Estado Descrigdo Ultima atualizacio

& Conta T-0001 Recebida 2011-06/15-Telefénica 11/14/2011 2:46:39 PM
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GERANDO RELATORIOS

A partir da versdo 2.9.4, os usuérios podem gerar relatorios para serem posteriormente
impressos. Estédo disponiveis os formatos HTML e Microsofixceb. Esta funcionalidade
esta disponivel para: pastas publicas, pastas particulardsistorico, buscas rapidas e
documentos.

Para os relatorios sobre os documentos vinculados a uma pasta, o usuario pode filtrar o
conteudo do relatério segundo os seguintes critérios:

I Somente a ultima verséo, ou todas as versdes disponiveis dos documentos
vinculados a pasta

1 Tipo: resumido- somente classe, nome, verséo, estagscricdo e Ultima
atualizacdo- ou completo- incluindo tambémos demais atributos de cada
documento

1 Todosos estados ou, ainda, somente um determinado estado.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicaces | Favoritos | Histdrico | Sair

Mostrar pardmetros
Gerar relatdrio

£ Subir um nivel

&E] LITERATURA: MACHADO DE ASSIS

Classe Mome \Versdo FEstado Descricdo Ultima atualizacde
& Literatura RB-0011 Liberado [3id Garcia-Machado de Assis 11’”,'1’,2,009
09:54:29
: c Memdrias Pdstumas de Bras 11/11/2009
® RHeaatin AR DU Ebeada Cubas-Machado de Assis 09:54:28
& Literatura RB-0009 Liberado Dom Casmurro-Machado de Assis 15,;1;,;2329
& Literatura CB-0001 Liberado O Alienista-Machado de Assis 15;;1;;;2?29

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair

Copyright © 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

GERAR RELATORIO PARA PESQUISA [POR AUTOR - MACHADO DE ASSIS]

Nome do relatério Por autor- Machado de Assis
Somente ultima versdo
Tipo de arquivo Arquivo Excel »
Tipo de conteldo Resumido ~
Filtrar pelo estado * -

Ordenado por Classe/Mome/Versdo

Enviar

11



Abrir Reportads ﬂ

Vocé selecionou abrin

Report.xls
Tipe: Planilha do Microsoft Office Excel 97-2003
Site: http://lecalhost

- O que o Firefox deve fazer?

() Abrircom: | Microsoft Office Excel (programa padr. «

: Salvar arquivo

[ Memorizar a decisio para este tipo de arquive

Microsoft Excel - Report[2].xls

J File Edit View Insert Format Tools Data Window Help Adobe PDF
DEE SRk sm@a o =4 @@ 7w
Al | =/ Classe
A B C D E F o
Uttima
1 Estado atual o
2 Literatura CB-00m Liberado 0 Alienista-Machado de Assis 213?;;22:5
P . . 23102008
3 Literatura RB-0009 Liberado Dom Casmurro-hachade de Assis Pr—
a Literatura RB-0010 Liberado Memrias Péstumas de Brés Cubas-Machado de Assis | Zor 02000
B 23M0/2008
5 Literatura RE-0011 Liberado laia Garcia-Machado de Assis 173835
6
T
8
9
10
"
12
14 [ 4[> [ M} Por autor - Machado de Assis [4] »
Ready 0 mmM_ [

F3 Microsoft Excel - Report[2].xls

ezt | Brevious Print... | Setup... marginsl PageBrEakPregiewl gosel Help

Parauior- Machade de Assls Epel

Reladrio gerado pelo EK o Documerts 2007 04112008 1844

Preview: Page 1 of 1 ||7,7,—’7’W’7’7,i —4
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RELACIONANDO DOCUMERS

A partir da verséo 2.9.4, todos 0s usudrios autorizados podem estabelecer
relacionamentosentre um determinado documento e outroglocumentosselecionados
previamente. O prérequisito é que o usuario disponha de permissao completa para o estado
atual do documento a ser relacionaddla figura a seguiro usuério pode consultar se

existem outros documentos relacionados ao documento que esta em tela.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicacdes | Favoritos | Historico | Sair

& Enviar tarefas

Mostrar publicacies

LITERATURA: RB-0006

( Mostrar relacionamentos ]

Arquivos Mostrar historico

Maostrar tarefas

Gerar relatdrio
é ACARNE.pdf Adobe Acrobat Document 378 kB

Atributos

Classe Literatura
Tipo Romance Brasileiro
Nimero 0006
Titulo A carne
Autor Jdlio Ribeiro
Estado Liberado

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagles | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pdgina inicial | Change to English | Links | Sair
Copyright & 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

LITERATURA: RB-0006 - DOCUMENTOS RELACIONADOS

Classe Nome Versio Estado Descrigde Ultima atualizagde

Memorias Postumas de Brds Cubas-Machado de 11/11/2009
®  Literatura RB-0010 Liberado Aoals s Aton :@i
X

®, Literatura RB-0015 Liberado 0s Bruzudangas-Lima Barreto 11/11/2009

Pagina principal do documento

O usuéario poderéconhecer o motivo de um determinado relacionamento clicando no icone
B na mesma linha do relacionamento.

A pagina http://localhost diz: @

1 Este relaciocnamento foi criada pelo usudrio [Pedro da Silva] em [18/11/2009] devido [Veja também]
i M
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USANDO A INTERFACE W EB

USANDO A INTERFACEBB

O PORTAL DE ACESSO%DOCUMENTOS DA ORBGZACAO
ATRAVES DRUALQUER NAVEGADOR.

OEikon® Documents, em sua interfaceveb padréo, ofereceum portal unificado para
acesso aos dammentos da organizacdo. Apés@evida validacdode suas credenciaipelo
software do servidor, 0 usuario inicia uma sessao de trabalho acessando seu ambiente
especifico, automaticamente formatado.

A interface vweb do Eikon® Documents pode ser estendida através de customizacdes
especificas para cada aplicacdo GED/ECM. Para maiores detalhes nestes casos especificos, o
usuério devera consultar seu Administrador.

ESCOHENDO A PAGINA INIGL

Cada usuario pode definir qual dev& ser a pagina inicial a ser apresentada entre as
seguintes opc¢Oeglisponiveis: Tarefas Recebidas, Tarefas Enviadas, Historico, Pastas
Particulares,Pastas Publica®u Listas

A imagem, a seguirapresenta o portal de um usuario que escolheu a lista de tarefas
recebidas, como pagina inicial.

larefas recebidas | Tarefas enviadas | Listas | Publicages | Favoritos | Histdrico | Sair

@TAREFAS RECEBIDAS

Devidas de  11/11/2009 até  25/11/2009 Somente ndo concluidas Incluir *AUTO*

% Tarefa % Documento ¢ Descricdo % Estado # Situacdo
19/11/2009 Pedro da Para N3o deixe de ler. E Literatura: Memdrias Postumas de Liberado
Silva informagdo muito interessante. RB-0010 Bras Cubas-Machado de
Assis

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Listas | Publicagfes | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair
Copyright © 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

MUDANDO O IDIOMA PARINGLES

A partir da versao 2.9.5 o usuario, se preferir, podera alterar o idioma da interface para
inglés. Basta clicar o linlCHANGE T@&NGLISHocalizado o menu secundario. Apés clicar o
link, o usuario devera fazer novdogon.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicacdes | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial {Change to English) Links | Sair

Copyright @ 1997-2009 Eiken Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.
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USANDO A INTERFACE W EB

Naturalmente, o usuario poderd realizar a operacao inversa, bastando entao clicar o link
MUDAR PARA PORTUGUES

APRESENTANDO A INTEHARACE

Apobs a instdacao do sofware, a interface web padréo do Eikon Documents tornae
disponivel para acesso via intranet ou extranet.

CUSTOMIZACAO

A partir da verséo 2.8 do Eikon Documents, a interface Web pode ser customizada de
diversas formas que afetam sua aparéncia, sem afetara estrutura e contetdo. A
customizacao pode ser feita durante a instalagéo e, também, posteriormente.

Em especial, podem ser substituidos os termos
“est ati cas'’e, | @ds autkos ihaisadefjuados & caracteristicas dos
negocios da organizagéo. Neste Guia do Usuério foi usada a seguinte substituicdo:

Termo original Termo usado no projeto EPEL

Pastas publicas Publicacdes
Pastas particulares Favoritos
Pasta estética Pasta
Pasta dindmica Pesquisa
Listas Listas
FORMATO

A janela do portal é dividida em trés areas principais: menu principal, area de trabalho e
menu secundario. A forma de apresentacéo de cada area pode ser configurada para cada
projeto —espaco de trabalho

MENU PRINCIPAL

A area domenu principal oferece as seguintes opgoes:

Busca rapida por metadados busca por conteudo

Tarefas recebidas

Tarefas enviadas

Inclusdo de novos documentosdependendo das permissdes atribuidas pelo
Administrador.

Acesso as listas de documentos por clagsstado

Acesso a estrutura de pastas publicas

Acesso a navegacao e criacdo de pastas particulares

Histérico do usuario

Encerramento da sesséo de trabalho

E R

E R

15



USANDO A INTERFACE W

MENU SECUNDARIO

EB

A area do menu secundario oferece as seguintes op¢des adicionais:

1
1
1
1

Alteracéo de prderéncias- pagina inicial, email, senha e idioma

Links para acesso direto a paginas naeb escolhidas pelo Administrador,
Link para download deste Guia do Usuario.
Configuracao de classes, tipos de arquivos, administragdo de usuayigaipose

permissfes, exporacao / importacao de catalogos caso o0 usuario seja um
Administrador da Aplicacéo

AREA DE TRABALHO

A &rea de trabalho da janela é usada para apresentar listas de documentos selecionados
em fungdo das atividades do usuério. Podegnda, apresentar os detalhes do documento
selecionado na lista anteriormente apresentada ou formularios para a inclusdo ou
alteracdo de documentos ou pastas particulares.

[CONES

Segue uma tabela contendo os icones utilizadna area de trabalho do portak seu

significado:

icone

[ TRE e =03 2 X0 %

Significado

Pasta particular dinamica
Pasta particular estatica
Pasta publica dinamica
Pasta publica estatica
Marcacéao de pasta estéatica
Novo contetdo

Excluséo

Mais detalhes...

Excluséo de vinculagéo
Propriedades

Vinculacéo

Novas tarefas

Downloadde arquivo
Checkout de arquivo
Cancelamento deheckout de arquivo
Checkin do arquivo substituto

16



USANDO A INTERFACE W EB

BUSCA RAPIDA

Através da digitacdo de um simpleSERMODE BUSCAO0 usuario pode rapidamente
localizar todos os documentos que atendem as seguintes condi¢cdes:

9 O usuério possui permissao de acesso ao documento

1 O texto esté contido
o Nos metadados que correspondem ao critério escolhido
ou
o No nomedos arquivos do documento.

A localizacao dos documentos que atendem as condi¢des acima é efetuada para todas as
classes de documentos existentes, respeitadas as permissfes de acesso estabelecidas para
0 usuario que esta efetuando a busca.

O usuério devesscolher um dos seguintes critérios:

Pesquisar nomes de documentos

Pesquisar nomes dos estados dos documentos

Pesquisar descri¢cdes dos documentos

Pesquisar os valores de todos os atributos dos documentos
Pesquisar nomes de arquivos dos documentos
Pesquisartodos os metadados dos documentos (=2+4+5)

ogakrwpdE

Para fazer uma busca rapida, o usuario deve digitar o texto a ser pesquisado no topo do
menu, selecionar o critério de busca e clicar o bot®USCARVeja 0 exemplo abaixo:

nos Atributos dos Documentos [ |

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | List; iblicagBes | Favoritos | Histérico | Sair

Ger] atério

BUSCA RAPIDA POR [ALENCAR] NOS ATRIBUTOS DOS DOCUMENTQS

Clasze Nome Versdo Estade Descrigdo Ultima atualizagio

10/09/2003
19:53:02

RB-

0021 Liberado Iracema-José de Alencar

® Literatura

RB- ) - ) s 10/09/2003
0017 Liberado Cinco minutos-José de Alencar 10:52:59

RB- A pata da gazela-losé de 10/09/2003
0012 Liberado jqncar 19:52:52

)

Literatura

@‘k Literatura

17



USANDO A INTERFACE W EB

BUSCA POR CONTEUDO

Desde que esta funcionalidade tenha sido liberada pela area de Tecnologia de Informacgéo
da organizacao, todo usuario pode localizar documentos através da pesquisaT&®RMOS
DE BUSCA&mMm seu conteldo pesquisavel.

Os arquivos pesquisaveis de um documento s@imormalmente, os arquivos baseados em
informacdes textuais, tais como os do tipo AdoBeAcrobat® e Microsoft® Office?. Para
maiores detalhes, consulte a area de Tecnhologia de Informacéo da sua organizacao.

Somente s&@o0 recuperaveis 0s arquivos que sejaranteddos de documentos para 0s quais
0 usuario tenha permissao de acesso.

Para efetuar a busca por contedo, basta digitar o texto a ser localizado dentro dos
arquivos dosdocumentos, selecionar a opcd6ONTEUD@®OS ARQUIVOS clicar o botéo
BUSCAR

A busca néo faz distin¢cdo entre letras maiusculas ou minusculas. A acentuagéo das
palavras é levada em conta.

|
no Conteldo dos Arquivos [+]

Tarefas recebidas Tarefadas MNovo documento | Listas | Publicagdes Favoritos | Historico | Sair ﬁ

BUSCA PELO CONTEUDO [PALMEIRAS]

Classe Nome Versdo Estado Descrigdo Rank Arquivo Tamanho
Q Literatura RB-0021 Liberado Iracema-José de Alencar 11 é IRACEMA. pdf 404 kB
#_ Literatura RB-0021 Liberada Iracema-José de Alencar 2 A iracema.rtf 296 kB
#,_ Literatura RB-D006 Liberado A carne-lilio Ribeiro 2 & ACARNE.pdf 378 kB

- B 211

Os arquivos que tenham internamente o texto buscado serdo apresentados em ordem
decrescente deRank com um link direto para a pagina principal do dcumento. ORanké
estabelecido pelo servigo de indexacdo do Windows inclui em seu calculo, basicamente,
a guantidade de vezes em que o texto foi encontrado.

Link para o documento

Link para o arguivo

BUSCA PEL& CONTEUDO [SANTOS]

Mome Versdo Estado Descricdo Rank Arquivo / Tamanho
¥

- - A carta de Mestre Jodo Faras
Literatura FHB-0004 Liberado T Tm TR kijé cartademestre.rtf 10 kB

® Ljteratura CB-0001 Liberado O Alienista-Machado de Assis 4] é, alienista.rtf 137 kB
Q Literatura CB-0002 Liberado Nova Califdrnia-Lima Barreto 4] é a_nova_california.rtf 2Eg9
A carta de Pero Vaz de
& Literatura FHB-0003 Liberado Caminha-Pero Vaz de = carta.rtf 55 kB
Caminha
#,_ Literatura RB-0006 Liberado A carne-ldlio Ribeiro 0 & ACARNE.pdf 378 kB
#, |jteratura RB-0008 Liberado O Cabeleira-Franklin Tavora 1] é‘ o_cabeleira.pdf 374 kB
® itarsbors RRoAOIN liharada Memdrias Postumas de Bras n A hrasrihas ndf Ani LR
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USANDO A INTERFACE W EB

TAREFAS

Os usuérios do Eikon Documents podem criar tarefas para outros usuarios visanddiagr
o fluxo de trabalho colaborativo.

TAREFAS SAO SEMPRES0OCIADAS A UM DOCENITO.
PARA ENVIAR UMA OUAIS TAREFAS O USUARRDEVE,
PRIMEIROLOCALIZARD DOCUMENTO DE INTERSE.

ENVIANDO TAREFAS

Para enviaruma ou mais tarefas, clique erENVIAR TAREFAfinto ao icone® localizado
no menu de comandos especificos do documento.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documenteo | Listas  Publicagfes | Favoritos | Histdrico  Sair
# Enviar tarefas

Mostrar publicagdes

CONTA: T-0001 Mostrar relacionamentos
Arquivos
é 3673-9311_2006_01.pdf Adobe Acrobat Document 29 kB
Atributos

Classe Conta
Tipo Telecomunicacdes: telefonia fixa, celular, Internet, etc.
Nimero 0001
Fornecedor Telefonica: 3673-9311
Ano 2006
Més Janeiro
Dia 19
valor R$000.178,15
Débito automatico V
Estado Recebida

Preencha e envie o formulario apresentado. Veja o exemplo a seguir:

CONTA: T-0001 - ENVIAR TAREFAS

Informe os dados das novas tarefas

Tipo Parainformacéo -
Notificar por email

Até 19/11/2009

Favor verificar se ndo houve abuso de
ligagdies interurbanas.

Descrigdo

O] Administrador
¥ Antonio Oliveira [Epel]
Clpedro da Silva [Epel]

[ Enviar ] [Marcartodos] [Desmarcartodos

Pdgina principal do documento

As tarefas seréo incluidas no banco dexdos e, se a caixa de marcacBi@TIFICAR POR-E
MAIL tiver sido marcada, as respectivas mensagens de correio eletrdnico serdo &uas

apos o usuario clicar enENVIAR
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USANDO A INTERFACE W EB

CONTA: T-0001 - TAREFAS

De Para Tipo Originada em Até Executada Descrigdo Email SituagdoResposta Email
em tarefa resposta
Pedro Antonio Para I’:;(‘]{G":Oiler:gmaabrusﬁil
% da 18/11/2009 19/11/2009 Y Sim - Nio

de ligacBes
interurbanas.

Silva Oliveira  informacdo

Pégina principal do documento

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagies | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair
Copyright © 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

VERIFICANDO A SITUAD DAS TAREFAS EN\DAS

O usuario devera clicar enTAREFAS ENVIADA@ara verificar a situagéo das tarefas
enviadas. Caso a data devidie uma determinada tarefa seja anterior a data corrente, a
tarefa sera marcada coméitrasada

O usuério podera, a seu critério, clicar nos titulos da tabela de tarefas para classificar em
ordem ascendente ou descendente a lista de tarefas. Clicando direente sobre a
descri¢cdo de uma tarefa, a pagina desta seré apresentada. Clicando diretamente sobre o
titulo do documento (classe- nome - versao), a pagina do documento sera apresentada.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicag@es | Favoritos | Histérico | Sair

1r

@ TAREFAS ENVIADAS

Devidas de 11/11/2009 até  25/11/2009 ¥ somente ndo concluidas [# Incluir *AUTO™ [ Epviar |

¢ Para @ Tipo & Tarefa # Documento @ Descricdo ¢ Estado

19/11/2009 Antonio Para N3o deixe de ler. E | Literatura: Memaonias Postumas de Bras Liberado
QOliveira informacgdo| muito RB-0010 Cubas-Machado de Assis
interessante.
19/11/2009 Antonio Para Favor verificar se Conta: Telefonica:
Oliveira informac3o| n3o houve abuso | T-0001 3673-9311-2006/)aneiro/19
de ligagbes
interurbanas.

# Situacdo

Recebida

TAREFA

Pedro da Silva

Antonio Oliveira

Para informacdo
18/11/2009 16:00:08
19/11/2009

Favor verificar se ndo houve abuso de ligacdes
interurbanas.

Sim

Conta T-0001
Telefonica: 3673-9311-2006/1aneiro/19

Cancelar
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CANCELAMENTO DE UMPAREFA

Caso ache conveniente, o remetente dena tarefa pode efetuar seu cancelamento, desde
que antes do destinatario postar a resposta.

RECEBENDO TAREFAS

O usuério devera clicar o menuTarefas recebidas ] para consultar a relacao das tarefas
recebidas. Observe que, ao inicio de cada sesséo deafhb, a relacdo de tarefas recebidas

€ automaticamente apresentada na area de trabalho do portal, a menos que o usuario
prefira outra pagina inicial.

(Tarefas recebxdas]Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes  Favoritos | Histérico = Sair

@ TAREFAS RECEBIDAS

concluidas *AUTO et

Devidas 11/11/2009 até  25/11/2009 v Somente nio [ Incluir [ Enyiar |

@ De @ Tipo ¢ Tarefa ® Documento @ Descricdo @ Estado @ Situacdo
19/11/2009 Pedro Para N3o deixe de}] Literatura Memodrias Postumas de Liberado
da informacdo | ler. E mu RB-0010 Bras Cubas-Machado de
Silva nteressante Assis
19/11/2009 Pedro Para Favor Conta: Telefonica: Recebida
da informagdo | verificar se T-0001 3673-9311-2006/)aneiro/19
Silva n3o houve
abuso de
ligac
interurbanas
\

Para acessar os detalhes de uma tarefa recebida, clique no texto da descri¢céo
correspondente. Para acesar o documento envolvido clique no texto que o identifica.

REGISTRANDO A CONCSAIO DA TAREFA

O destinatario, ao concluir a exec@p da tarefa, devera clicar erENVIARpara tornar o
fato de conhecimento do rematente. Se a caixa de marcac&8®TIFIAR POR EMAIL tiver
sido marcada o remetente da tarefa receberd uma mensagem de correio eletrénico
correspondente em sua caixa postal.

O destinatario de uma tarefa tem a opc¢éo de ndo acela. Basta selecionar a opcao
TAREFA NAO FOI ACEATe clicar emENVIAR gqueo remetente ficara sabendo.

O destinatario podeincluir um comentario como resposta a tarefa recebida.

Adicionalmente, caso o documento ndo esteja mais disponivel para acesso pelo
destinatario, este devera selecionar a op¢dOCUMENTO NAO ESTAIPONIVELe clicar
ENVIARpara que o remetente da tarefa fiqgue sabendo.
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TAREFA

- Pedro da Silva

1~ Antonio Oliveira

" Parainformacdo

L GILGLER= N 18/11/2009 16:00:08

- 19/11/2000

Executada em

Situacdo

Favor verificar se ndo houve abuso de ligagdes

© ' interurbanas.

Email tarefa ]

Resposia B

Email
resposta

Documento Conta T-0001
Telefonica: 3673-9311-2006/Janeiro/19

Preencha e envie este formul a tarefa

Situacao Tarefa foi concluida -
Notificar por email

A= ligagdes foram normais e relacionadas
ao trabalho.

Resposta

Frviar
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LOCALIZANDO DOCUMENE PUBLICADOS

Navegar em uma estrutura de pastas é um dos paradigmas mais comuns para se localizar
documentos. O Eikon Documents permite que o Administrador crie uniéerarquia de
pastas publicas que deve representar adequadamente 0s negdcios da organizacao.

DOCUMENTOS PUBLICABGAO DOCUMENTOS @INLADOS
APASTAS PUBLICAS ESTMEAS OU DINAMICAS

A publicacdo em pastas publicas estaticas pode ser feita de forma permiateeou
temporaria. A publicacdo de documentos em pastas publicas dinAmicas ou estaticas
depende,preliminarmente, de que grocedimento operacionalPublicacéalo estado atual
de cada documento vinculad@stejahabilitado.

Obviamente, avinculacdode documentos a pastas publicas dindmicas é feita através do
atendimento dos parametros de pesquisa da pasta, pelos atributos dos documentoe
sdovinculados automaticamente

Localizar documentos vinculados em pastas publicas consiste em navegar na hierarguia d
pastas publicas, a qual devera ter sido organizada pelo Administrador de forma conveniente
para os interesses da maioria dos usuarios.

Para iniciar a navegacéao na hierarquia de pastas publicas, o usuario devera clRAsTAS
PUBLICASNno menu. Clicando sbre os icones +0 usuario podera expandir ou comprimir
a estrutura de pastas publicasClicando no nome da pasta, os documentos vinculados
serdo apresentados.

PUBLICACOES

El B= Pagamentos efetuados
B B2 Aluguéis

b8 conta: 2011
El B Servicos poiblicos

Comprimir ) ~
Telecomunicacdes

Tarefas recebidas | 1
Expandir Classes de documentos | Tip
Mudar senha |

1 Observe a customizagao do projeto nos exemplos: [Publicagdes] substitui o termo [Pastas
publicas], [Pasta] substitui [Estéaticas] e [Pesquisa] substitui [Dindmicas].
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PUBLICACOES

=y=" Pagamentos efetuados
£ B Aluguéis
j L 88 conta: 2011
2 B Servigos publicos
£ B Telecomunicages
.-[BR conta: 2011

<=

Observe que tal lista sera formada apenas pelos documentos atlados para acesso pelo
usuario conectado.

[TELECOMUNICACOES] 2011

Clazse Nome Versdo Estado Descricdo Ultima atualizagdo

@'{ Conta T-0001 Recebida 2011-06/15-Telefdnica 14/11/2011 14:46:39
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PESQUISANDO DOCUMEQSY

Muitas vezes 0s usudrios desejam estabelecer a sua propria estrutura de pastas. Para isso
o Eikon Documents oferece a possiblidade de cada usuério criar as suas pastas que
reinem os documentos de seu interesgaarticular.

PESQUISAR DOCUMENTOSRRESPONDE A LOCZAR OS
DOCUMENTOS QUE ATEEM A DETERMINADOS CHERIOS
DE PESQUISA DEFINIBMPELO PROPRIO USUAR

Naturalmente, o usuario devera primeiro definir qual aclasse de document@sser
pesquisada. Isto coresponde a escolher para qual classe umBDVA PASTA PARTICURA
DINAMICAsera criada.Para criar uma nova pasta particular dinamica, o usuario devera
clicar no nome da classe a ser pesquisada na area de trabalho da janela.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas PublicagﬁeslFavoritosIHistérico Sair

[ Incluir Pasta

[ Inciuir Pesquisa em

FAVORITOS Conta
Literatura
Tipo Classe Nome
[3] Contas em andlise
3 Se vocé gostou, veja também
@ Trabalho
Conta Despesas com telecomunicagbes em 2006
Literatura Romances de Machado de Assis e de Lima Barreto

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair

Copyright © 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

Tal procedimento acarretara a apesentacdo, na area de trabalho do portal, de um
formulario a ser preenchido e enviado.

INCLUIR PESQUISA NA CLASSE [LITERATURA]

Atribute Operacdo Valor
Tipo Iguala - Conto Brasileiro -
Numero Contém -
Titulo Contém -
Autor Contém -

Parametros de pesquisa

Nome [Contos

Enviar ][ Limpar

Veja, na imagem a seguir, os resultados obtidos por urabertura da pasta dinamica
“CONTOS
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Tarefas recebidas | Tarefas enviadas Incluir documento | Listas | Publicagées | Favoritos | Histérico | Sair

Mostrar pardmetros

Alterar pardmetros

l;] LITERATURA: CONTOS X Excluir Pesquisa
Gerar relatdrio
Classe Mome \ersdo Estado Descricdo Ultima atualizacdo
® Literatura CB-0002 Liberado MNova Califérnia-Lima Barreto  11/11/2009 09:54:22
® Literatura CB-0001 Liberado O Alienista-Machado de Assis 11/11/2009 09:54:18

FORMULARIO PARA INOSAO DE NOVA PASTARTICULAR DINAMICA

Para criar uma nova pasta dindmica vocé deve definir um nome para a pasta e estabelecer
0s parametros de pesquisa. Uma vez criada a pasta, os documentos que obedecem aos
critérios de pesquisa serao listados automaticamenteempre que a pasta sejaberta. Vocé
poderd,a qualquer tempo, repetir a pesquisa dos documentos que obedecem aos critérios
estabelecidos, simplesmente selecionando, pela classe e pame, a pasta desejada no
menu se pastas particulares.

Para estabelecer cada parémetro de pesquisa desejado, sigaeguintes procedimentos:
1. Na linha correspondente ao atributo escolhido, selecione@GPERACA@esejada.
2. Nalinha correspondente ao atributo escolhido, estabelecavALORdo parametro.

3. Nallinha correspondente ao atributo escolhido, cliqgue o botd@U ou o botéo[E]
conforme o tipo de pesquisa desejado, para adicionar o0 novo parametro.

A definicdo dos parametros sera atualizada pelorowser, a cada novo parametro
adicionado. Clique em.IMPARpara reiniciar todo o processo. Quando concluir a definicdo
dos parametros de pesquisa clique efBNVIAR

Veja o exemplo apresentado a seguir, aonde o usuario deseja criar uma pasta particular
dindmica para reunir os documentos da classeontaque sejam do tipoTelecomuticagdes,
com vencimento em2006.

INCLUIR PESQUISA NA CLASSE [CONTA]

Informe os parametros e o nome da Pesquisa
Atributo Operagdo Valor

Tipo Iguala + Telecomunicacdes: telefonia fixa, celular, Internet, etc.
Numero Contém -

Fornecedor Contém -

Ano lguala - 2006 -
Més Iguala -+ Janeiro -
Dia Igual a - 01 -

valor Contém -

2] [e][e] ] (el el o) [¢)
ol [2] 2] [2] ] [s
B FEEEEE E

Débito autom3tico Igual a ~ O

Pardmetros de pesquisa

Mome |Despesas com telecomunicactes em 2006
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OPERACOES DISPONIGEI

Operacao Significado

Igual a Valor do atributo deve ser igual ao Parametro

Diferente de Valor do atributo deve ser diferente do Parametro

Comeca por Valor do atributo deve comecar pelgparametro

Contém Parametro deve estar contido no valor do atributo

Maior que Valor do atributo deve ser maior que o Parametro

Menor que Valor do atributo deve ser menor que o Parametro

Maior ou igual que | Valor do atributo deve ser maior ou igual que ®arametro
Menor ou igual que | Valor do atributo deve ser menor ou igual que o Parametro
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CRIANDO E MANTENDOASTAS PARTICULARESEATICAS

Usudrios podem criar e manter suas préprias pastas para facilitar o acesso aos
documentos mais utilizados em setrabalho diario.

AS PASTAS PARTICULER ESTATICASONTEM ATALHOS

PARA OS DOCUMENTO®\ UTILIZADOS PELASSUARIOS

E PERMITEM REUNIR BEMMENTOS DE DIVERSES8ASSES,
REUNIDOS POR ASSUNTI OE INTERESSE PARTILAR.

Ap6s ncluir uma nova pasta particular estatica, o usuario pode, entao, vincular os
documentos de interesse. Um mesmo documento podstarvinculado a mais de uma
pasta particular, assim como, a uma ou mais pastas publicas.

INCLUINDO UMA NOVAASTA

Para incluir uma nova pasta particular estatica, asuario devera clicar no menlPASTAS
PARTICULARES, a seguir, no comandtNCLUIR NOVA PAST®a area de trabalho do
portal.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes lFavor\tos I Histdrico | Sair
( [ Incluir Pasta

[_] Incluir Pesquisa em

FAVORITOS Conta
Literatura
Tipo Classe Noeme
& Se vocé gostou, veja também
| Trabalho
Conta Despesas com telecomunicagdes em 2006
Literatura Romances de Machado de Assis e de Lima Barreto

Isto acarretara o aparecimento de um formulario que o usuario devera utilizar para enviar
ao servidor o nome da nova pasta particular estética e, se desejar, ja deixar a pasta
MARCAD Aara futuras vinculagdes de documentos.

INCLUIR PASTA

Nome [Contas em analise |
Marcar

Tarefas recebidas  Tarefas enviadas Incluir documento | Listas | Publicag@es Favoritos | Histdrico | Sair

[ Incluir Pasta

([ Incluir Pesquisa em

FAVORITOS Conta

Literatura
Tipo Classe Nome

»

Contas em andlise
Trabalho
Conta Despesas com telecomunicaces em 2006

Literatura Contos

BEELDLD

Literatura Romances de Machado de Assis e de Lima Barreto
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MARCANDO UMA PASTAARTICULAR ESTATICA

Marcar uma pasta particular estética significa registrar que as subsequentégculacdes
de documentos deverdo ser feitas na pasta recémarcada.

Além disso, todos os documentos incluidos ap6s a marcagdo serao automaticamente
vinculados a pasta. A marcacéo é valida apenas durante a sesséo corrente. Enquanto a
pasta permanecemmarc ada ela estara indicada no menu principal.

Observacéo: todos os documentos que estejam vinculados a uma pasta marcada
estdo disponiveis para serem relacionados com outros documentos.

Para marcar uma pasta, 0 usuario devera abm pasta e a seguir clicarra MARCAR A
PASTAdo ladodireito do icone®¥ localizado na area de trabalho do portal.

EPEL [lodZo Carlos de Oliveira]
-

Eikan pocuments

Buscar nos Nomes dos Documentos IZ|

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagbes | Favoritos | Histérico | Sair

E WP Marcar Pasta j

Alterar Pasta

DTRABALHO

X Excluir Pasta

Gerar relatdrio

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagies | Favoritos | Histdrico | Sair
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Guia do Usudrio | Links
Copyright ® 1997-2011 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

Veja o resultado da marcacdo da pasta do exemplo anterior quando da atualizagéo da
pagina no navegador.

EPEL [lodo Carlos de Oliveira]
L]

Eikon pocuments > Orabako

Buscar nos Nomes dos Documentos IZ|

Tarefas recebidas | Tare enviadas | Novo documento | Listas | Publicagfes | Favoritos | Histérico | Sair

EDesmarcar Fasta j

Gerar relatario

([ TRABALHO #

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico | Sair
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Guia do Usuario | Links
Copyright @ 1997-2011 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

VINCULANDO UM DOCUMEO A PASTA MARCADA

Um documento é vincuhdo a pasta particular estatica mam@da por ultimo, clicandese em

VINCULAR DOCUMENTa&D ladodireito do icone ] localizadono menu especificalo
documento.
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EFEL [JodZo Carlos de Oliveira]

Eikon' pocuments |:> (O Trabalho
nos Nomes dos Documentos E|
rarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | PublicagBes | Favoritos | Histdrico | Sair

& Enviar tarefas

E 0 Vincular dc:cumentcj

Relacionar documento

CONTA: T-0001

Mostrar publicagdes

Arquivos
Mastrar relaciocnamentos
Mostrar histdrico

ContaTelefone.pdf PDF 326 kB i
é lz x Maostrar tarefas
Atributos Gerar relatdrio
Classe Conta [ Adicionar contelido
Tipo Telecomunicactes: telefonia fixa, celular, Internet, etc. Alterar atributos

O usuério podera confirmar a vinculagdo do documento visitando a pasta particular
estética indicada no menu principal.

EPEL [JoSo Carlos de Oliveira]

Eikon pocuments E> (1 Trabalho

Buscar nos Nomes dos Documentos IZ|

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | PublicagBes | Favoritos | Histérico | Sair

(] TRABALHO # <z —7

Classe Nome Versdo Estado Descricdo Ultima atualizacdo

& Conta T-0001 Recebida 2011-06/15-Telefénica  14/11/2011 14:46:39 K

Desmarcar Pasta

Gerar relatdrio

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico | Sair
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Guia do Usudrio | Links
Copyright © 1997-2011 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

EXCLUINDO O VINCULDE UM DOCUMENTO A WWPASTA

Para excluir o vinculo de qualquer documento a uma pasta particular estéatica, basta

efetuar aabertura da pasta escolhida e clicar o iconﬁlocalizado a direita da linha do
documento cuja vinculacdo deva ser excluida. Veja o exemplo anterior.

EXCLUINDO UMA PASFARTICULAR

Para excluir uma pasta particular estata o usuario deverd clicar enEXCLUIR PASTAo

lado direito do icone?. localizado na area de comandos especificos da pagtepasta sera
excluida imediatamente Pastas marcadas ndo podem ser excluidas: o usuario deve,
primeiro, desmarcar a pasta.

Os documentogyjue estavamvinculados a pasta excluidando séo, de forma alguma,
afetados.

30



USANDO A INTERFACE W EB

UTILIZANDO PASTAS RAICULARES ESTATICRBRA RELACIONAMENTOS
ENTRE DOCUMENTOS

As pastas particulares estaticas também séo utikdas para, usando a interface @b, criar
relacionamentos entre documentos. Os documentos vinculados a uma pasta particular
estatica que estejamarcada, estdo disponives para serenrelacionados com outro
documento.
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RELACIONANDO DOCUMERS

Qualquer documento pode seassociadoa outros documentos, pelos usuarios autorizados.
Desta forma é possivel estabelecer uma cadeia de relacionamentos que enriquece e facilita
o entendimento das operacgdes, negocios, produtos, processos, etc. da organizagdo. O
processo de criagdo deelacionamentos, na interface veb, é formado por trés etapas:

INCLUSAO DE RELACIBMENTOS

1. Inclusdo e marcacao de umaova pasta particular estatica pode ser simplesmente
a marcacdo dauma pasta ja existente

2. Vinculagdo de um ou mais documentos a pasta marcadaenormente

3. Estabelecimento do elacionamentodo documento escolhido aos documentos
vinculados a pasta marcada anteriormente

EXEMPLO DE RELACIONMENTO ENTREVRO®1 S LI

Para ajudar a esclarecer o procedimento de criagdo de relacionamentos vamtiizar o
seguinte exemplo. Um leitor de livros, o Sr. Pedro Silva, gostaria de recomendar a leitura

de ouro livro paraos usuariosquet enham gostado da | eitura do | i
P6stumas de Bras Cubas’. Para tant o, devera f a:
1. InclusGioemar cacdo de uma pasta paSévoodostoar est at.
leia também.”. :
2. Localizagdo do documento correspondge ao livro a ser recomendade-ou seja,
relacionada

3. Vinculagdo do documento a pasta marcada anteriormente
4. Localizacdo do documentaue recebera a recomendacao
5. Criacao do relacionamento

O procedimentopasso a passo esta ilustrado nas figuras seguintes.

INCLUIR PASTA

Mome [Se vocé gostou, veja também
Marcar

Enviar
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Epel [Pedro da Silva]

1 se vocé gostou, veja também

E',mn Documents @ Atributos ' Conteddo | Buscar
Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Inclurr documento | Listas | Publicagfes | Favoritos | Histérico | Sair
1 Incluir Pasta
(] Incluir Pesquisa em
FAVORITOS Conta
Literatura
Tipo Classe Nome
3 Contas em andlise
® O Se vocé gostou, veja também
i | Trabalho
Conta Despesas com telecomunicacdes em 2006
Literatura Contos
Literatura Romances de Machado de Assis e de Lima Barreto

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histérico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair

Copyright © 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

BUSCA RAPIDA POR [DOM CASMURRO]

Classe Nome Versdo Estado Descrigdo Ultima atualizagéo
Dom Casmurro-Machado de 11/11/2009
& Literatura RB-0009 Liberado - e

Epel [Pedro da Silva]

([:I Se vocé gostou, veja também

o |
Eikon pocuments ® atributos © Conteddo | Buscar

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas ‘ Incluir documento | Listas | Publicacdes | Favoritos | Historico | Sair

Vincular documento
LITERATURA: RB-0009

Arquivos Mostrar publicaces

Nome Tipo Tamanho Reservado Mostrar relacionamentos
. Mastrar histdrico
& dom_casmurro.rtf Documento do Microsoft Word 701 kB
Mostrar tarefas
i i G latari
& dom_casmurro.zip Zip 179 kB erar relatdrio
Atributos

Classe Literatura

Tipo Romance Brasileiro
Nimero 0009

Titulo Dom Casmurro

Autor Machado de Assis
Estado Liberado

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair

Copyright @ 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.
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Epel [Pedro da Silva]

(7 Se vocé gostou, veja também

Eikori "
1 Documents Atributos © Conteido | Buscar

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicacoes | Favoritos | Historico ‘ Sair

Desmarcar Pasta
Alterar Pasta

((] SE VOCE GOSTOU, VEJA TAMBEM # % Excluir Pasts

Gerar relatério

Classe Mome Versdo Estado Descricdo Ultima atualizacio
: : Dom Casmurro-Machado 11/11/2009
®,_ Literatura RB-0009 Liberado de Asais Tt :@:

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documente | Listas | Publicages | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair

Copyright © 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

Epel [Pedro da Silva]

1 Se vacé gostou, veja também

Eikori " |
{/ Documents Atributos O Conteido | Buscar

Tarefas recebidas ‘ Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Historico ‘ Sair

Gerar relatorio

BUSCA RAPIDA POR [BRAS CUBAS]

Clasze Mome ‘Wersdo Estado Descricdo Ultima atualizacie
2 : Memdrias Postumas de Bras 11/11/20089
" LEdirs (B Sk ado Cubas-Machado de Assis 09:54:28

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histérico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair

Copyright @ 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

Epel [Pedro da Silva]

(CI Se vocé gostou, veja também

E"wn Documents Atributos © Contelido | Buscar
Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagtes | Favoritos | Historico | Sair
i Enviar tarefas
Vincular documento
LITERATURA: RB-0010 ( Relacionar documento
Arquivos Mostrar publicaces
Nome ipo et T TETEa T Maostrar relacionamentos
Mostrar histdrico
&y brascubas.pdf Adobe Acrobat Document 401 kB
Mastrar tarefas
& brascubas.rtf Documento do Microsoft Word 742 kB SEIr IEZETE
é brascubas.zip Zip 226 kB
Atributos

Classe Literatura

Tipo Romance Brasileiro

Nimero 0010
Titulo Memdrias Péstumas de Bras Cubas
Autor Machado de Assis

Estado Liberado
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Epel [Pedro da Silva]

i 1 5e vocé gostou, veja também
E',mn Documents @ Atributos © Contelido

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histérico | Sair

LITERATURA: RB-0009 - DOCUMENTOS RELACIONADOS

Classe Mome Versdo Estado Descrigdo Ultima atualizacdo

Memérias Péstumas de Bras Cubas-Machado 11/11/2009

®_ Literatura RB-0010 Liberado de Assis 0Q:54:28

Pagina principal do documento

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagles | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair

Copyright @ 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

A pagina http://localhost diz: ﬁ

; Este relacienamente foi criada pelo usudrio [Pedre da Silva] em [18/11/2009] devido [Se vecé
u—k gostou, veja também]

UM DOCUMENTO SOMENPBDE SER RELACIONARO
OUTROS ATRAVES DEWARIOS QUE DISPONHAME
PERMI SGGEMPLETA .

EXCLUSAO DE RELACIAMENTO

Para excluir um relacionamento, basta clicar no icor;g e confirmar a exclusao.

A pagina http://localhost diz: ﬂ

0' Confirme a exclusdo do relacionamento com o documento [Literatura RE-0010 [ ]]
w

k oK J ’ Cancelar
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INCLUINDO UM NOVO BEMMENTO

Para incluir um novo documento, o suario deve primeiro clicar emNOVODOCUMENT®O
menu principal e, a gguir, decidir a qual classe o novo documento devera pertencer e em
qual estado do ciclo de vida o documento devera ser incluido.

Asdemaisopc¢des disponiveis sdo apresentadas na area de trabalho do portal. Veja
exemplos a seguir.

EPEL [Jodo Carlos de Oliveira]

Eikon pocuments [ Trabalho

G Buscar nos Nomes dos Documentos E|

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas MNovo documento | Listas | Publicagbes | Favoritos | Histdrico | Sair

N3o ha outras permissdes

INCLUIR CONTA [RECEBIDA]

Preencha e envie o formulario

Tipo Telecomunicacdes: telefonia fixa, celular, Internet, etc. |Z|
Nimero {auto}
Ao (2011 [+]
Més (g2 [+]
Dia (05 [+]
Fornecedor | Telefdnica |Z|

Valor |R§000.000,00
Em débito automatico [

[ Enviar | [ Limpar ]

FORMULARIO PARAICLUSAO DE NOVO DOIZENTO

Preencha o formulario informando os valores dos atributos que caracterizam o novo
documento.

1 Se um asteriscd for apresentado ao lado direito do nome de um atributo, o
usuario podera selecionar multigos valores para esse atribto - use as teclas
[CTRL]+ [SHIFT].

1 Use o botdd.IMPARpara reinicializar o formulario.

1 Use o botddENVIARpara enviar os valores informados ao servidor.

CADA CLASSE DE DOCENTOS POSSUI SEU RRLARIO
ESPECIFICO QUE QUEBRMATADO AUTOMATIGAENTE
PELO §RVIDOR A PARTIR DBONFIGURACAO
ESTABELECIDA PELO ADNISTRADOR.
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Apbso envio dos valores dos atributos do novo documento, servidor confirmara a
inclusdo do novo documentao arquivo digital apresentando os detalhes do documento
recémincluido. A partir dai, o usuario poderaadicionar conte(dq alterar os valores de
seus atributos ou executar outras atividades.

EPEL [loZo Carlos de Oliveira]

Eikan pocuments (O Trabalho

| |
nos Nomes dos Documentos IZ|

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagbes | Favoritos | Histérico | Sair

& Enviar tarefas
0 Vincular documento

CONTA: T-0002 Relacionar documento

. Mostrar publicagies
Arquivos

Mastrar relacionamentos

Mastrar histdrico
Atributos
Maostrar tarefas

Classe Conta .
Gerar relatdrio

Tipo Telecomunicacdes: telefonia fixa, celular, Internet, atc.
Niamero 0002

[ Adicionar conteddo

Alterar atributos

Ano 2011

. X Excluir documento
Més 02 . .
Dia 05 =» Enviar para aprovacgao

Fornecedor Telefénica
valor R$000.590,00
Em débito automatico V
Estado Recebida
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INCLUINDO UMA NOVABRSAO DE UM DOCUMEDIT

Determinadas classesa critério do Administrador, podem suportar multiplas versdes de
documentos.Em tal condi¢do, um usuario que disponha de permissao do tipompleta
para o estado atual de um documento, podera facilmente criar uma nova versao do
mesmo.

Basta clicar emMINCLUIR NOVA VERSA® area de comandos especificos do documento e
preencher e ewiar o formulario apresentado.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicag@es | Favoritos | Histdrico | Sair

& Enviar tarefas

Mostrar publicagtes
GASBEL' DE'471 5. 1 2'6521 '1 3 1 'CZP'801 [0#01 ] Mastrar relacicnamentos

Mostrar outras versies

Arguivos
Mostrar histdrico
Mostrar tarefas
DE-4715.12-6521-131- e B = !
é CZP-801=0.dwg ERRUESERISS 982 kB Iz x ( Incluir nova versdo
. Adobe Acrobat . 5 el i L
DE-4715.12-6521-131-CZP-801=0.pdf - 3656 kB B X
S N P Document o g =) [ Adicionar conteddo
Atributos

Alterar atributos
Classe Gasbel

di & —» Registrar liberagio
Idioma Portugués pelo clients

Tipo DE-Desenho / Drawing ER® pegistrar liberagio
Instalacdo 4715.12-Areas de Valvulas - SDV por decurso de prazo
Area de atividade 6521-Gasoduto =» Registrar liberado com
Classe de servigo 131-Estruturas de Concreto EOLEVERTERE T AlAE
Origem CZP - CT Main
Nimere 801

Revisdo O

—» Registrar ndo liberado
pelo clients

Revisdo interna 01

Abrigo Area de Valvula - Forma e Armaduras dos Pilares, Vigas e Lajes -
SDV-4715.1208

Disciplina Ciwvil

Titulo do documento

Finalidz=de Para comentarios

No preenchimento do formulério, o usuario devera obrigatoriamente indicar os novos
valores dos atributos do tipoVERSAG grafados em italico Opcionalmente, podera alterar
outros valores de atributos e indicar se dega que o conteudo seja copiadeclonagem dos
arquivos

INCLUIR NOVA VERSAO DE GASBEL: DE-4715.12-6521-131-CZP-801 [0#01]

Estado: Listado + [Clcopiar contetdo

Informe os valores dos atributos da nova versido do documento

Idioma | Porlugués
Tipo | DE-Desenho [ Drawing
Instalacdo |4615.12-Geral
Area de atividade |6521-Gasoduto
Classe de servigo | 131-Estruturas de Concreto
Origem [CZP - CT Main
Nimero 307
Revisdo A ~
Revisdo interna 02 -

Abrigo Area de Valvula - Forma e
Armaduras dos Pilares, Vigas e Lajes -
Titulo do documento SDV-4715.1208

Disciplina Civil -
Finalidade Paracomentdrios -
Tamanho do documento Al -

Frente SDVS-Areas de Valvulas com Shelter -
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Apbs clicar emENVIAROS registros correspondentes amovo documento seréo criados e
sera apresentada gaginacom seus detalhes

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicacées | Favoritos | Histérico | Sair

4 Enviar tarefas

Mostrar publicagées

GASBEL. DE'4715.1 2'6521'131'CZP'801 [0#02] Mostrar relacicnamentos

Arquivos Mostrar outras versoes

Maostrar histdrico

Atributos Mostrar tarefas
Classe Gasbel Incluir nova versdo
Idioma Portugués Gerar relatdrio
Tipo DE-Desenho / Drawing [ Adicienar conteido
Instalacdo 4715.12-Areas de Valvulas - SDV Alterar atributos
Area de atividade 6521-Gasoduto X Excluir documento
Classe de servigo 131-Estruturas de Concreto = Enviar para

. desenvolvimento
Origem CZP - CT Main

Nimero 801

Revis3o O

Revisdo interna 02

Abrigo Area de Valvula - Forma e Armaduras dos Pilares, Vigas e Lajes -
S5DV-4715.1208

Disciplina Ciwvil

Titulo do documento

Finalidade Para comentdrios

Tamanho do

documento A1

Frente SDVS-Areas de Valvulas com Shelter
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ADICIONANDO CONTEUD®OUM DOCUMENTO

Adicionar contetdo a um doamento significa adicionar um ou mais arquivos ao mesmo.
Esta funcionalidade somente esta disponivel para documentos cujo estado, em seu ciclo de
vida, permita sua edicdo e, naturalmente, somente para usuarios autorizados.

Para adicionar um arquivo @ mais arquivos clique no itemADICIONAR CONTEUD®D
direita do iconel] localizado na area de comandos especificos do documento

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | PublicacBies | Favoritos | Histérico | Sair

¥ Enviar tarefas

Mostrar publicagies
LITERATURA: RB-0022

Maostrar relaciocnamentos

Arquivos Mostrar histdrico

Maostrar tarefas

Atributos oL
Classe Literatura [ Adicionar conteiido

Tipo Romance Brasileiro Alterar atributos
Nimero 0022

¥ Excluir documento

Titulo Aventuras de Diéfanes = Liberar

Autor Teresa Margarida da Silva e Orta
Estado Registrando

Ap6s clicar no comando indicado, a area de trabalho da janela apresentara um formulario
como o exemplo abaixo.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagfies Favoritos | Histérico | Sair

Tipos de arguivos
autorizados

LITERATURA: RB-0022

Adicionar conteudo

MReservar (Check-out) até 19/11/2009 .

e

CA\Temp\Aventuras_de_Didfanes.rf

Enviar

TIPOS DE ARQIVOS AUTORIZADOS

digue em TIPOSDE ARQUIVOBUTORIZADO®ara conhecer os formatos que podem ser

carregados no sistemaA lista de tipos autorizados sera apresentada na area de trabalho,
conforme o exemplo a seguir.
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TIPOS DE ARQUIVOS AUTORIZADOS

Tipo Extensdo Content type (MIME)
Adobe Acrobat Document pdf application/pdf
Documento do Microsoft Word .doc application/msword
Formato Rich Text (RTF) rtf text/richtext
Imagem JPEG .pg image/ipg
Internet E-Mail Message .eml message/rfc822
Zip LZip application/x-zip-compressed

UPLOAIDE ARQUIVOS

Cligue emARQUIVOSU equivalente e localize o(s) arquivo(s) que se deseja adicionar ao
documento. O usuario somente podera escolher arquivos dos tipos autorizados. O
formulario permite a adi¢cdo deaté cinco (5)arquivos de uma Unica vez.

Caso o usuério decida efear uma reserva imediata, para posteéor substituicdo, dos
arquivos - CheckOut, marque o controleRESERVAR ATE informe a data prevista para
término da alteracao.

Finalmente, dique emENVIAR Esta operacédo podera demorar algum tempo, caso o(s)
arquivo(s) seja(m) muito grande(s) e/ou a banda de conexado com o servidor seja lenta.
Recomendase que o usuario aguarde a conclusédo da operacéo antes de efetuar qualquer
outra atividade com seubrowser.

PROCURE CONHECER ®RAB OPCOES DISPONISEPPARA O
UPLOAD DE AQUIVOS EM QUANTIDADEONSULTE O
ADMINISTRADOR.

Concluida a operacéo, o contetdo do documento sera atualizado na area de trabalho.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagées  Favoritos Histérico | Sair
4 Enviar tarefas
Mostrar publicagdes
LlTERATURA. RB'0022 Mostrar relacionamentos

Arguivos Mostrar histdrico

Mastrar tarefas
e Gerar relatério
R é Aventuras_de_Didfanes.rtf Formato Rich Text (RTF) 181 bytes H lalil'.“zl.;.“;“ é x> [ Adicionar contetido

Atributos Alterar atributos

Classe Literatura
Tipo Romance Brasileiro
Nimero 0022
Titulo Aventuras de Didéfanes
Autor Teresa Margarida da Silva e Orta

Estado Registrando

ALTERANDO O CONTEUME UM DOCUMENTO

O contetdode um documentopode seralterado através da realizacao daseguintes
atividades:

1 Reserva de arquivo para edi¢caacheckout)
1 Cancelamento de reserva
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1 Substituigdo do arquivo reservado ¢heckin)
1 Excluséo de arquivo

Essas funcionalidades somente estdo disponiveis para documentos cBTADO NO CICLO
DE VIDApermita que sejam editadopelos usuérios devidamente autorizados.

RESERVANDO UM ARQWYCHECKOUT

Clique o icone@? localizado a direita do nome do arquivo que sera substituido para iniciar
o procedimento de reserva do arquivo.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagfes | Favoritos | Histérico | Sair

¥ Enviar tarefas

Mostrar publicagtes
LITERATURA: RB-0022

Mastrar relacionamentos

Arguivos Mastrar histérico
E' Maostrar tarefas
Gerar relatdrio
é Aventuras_de_Didfanes.rtf Formato Rich Text (RTF) 181 bytes x B filEmer

Atributos

Alterar atributos
Classe Literatura

> Excluir documento

== Liberar

Tipo Romance Brasileiro
Nimero 0022
Titulo Aventuras de Diéfanes
Autor Teresa Margarida da Silva e Orta
Estado Registrando

Apobs clicar o icone, o portal solicitara a data prevista paracheckin do arquivo, conforme
exemplo a seguir.

LITERATURA: RB-0022

[Aventuras_de_Didfanes.rtf]

Reservar (Check-out) até: 20/11/2009

ApoOs a informagéo ter sido enviada, os detalhes do documento mostrardo a reserva.
Observe que, enquanto perdurar a reserva de qualquer arquite seu conteudo, o
documento ndo podera mudar de estado ou ser excluido.

4 Enviar tarefas
Cancelar

Check-in

LITERATURA: RB-0022

Arquivos

edr
R é) Aventuras_de_Didfanes.tf Formato Rich Text (RTF) 181 f:utf:fp”

Atributos

Classe Literatura
Tipo Romance Brasileiro
Niamero 0022
Titulo Aventuras de Diéfanes
Autor Teresa Margarida da Silva e Orta
Estado Registrando
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CANCELANDO UMA RESER

Clique o iconﬁ localizado a direita do nome do arquivo que esta reservado, conforme o
exemploanterior. O cancelamento da reserva sera imediato. Obsege um usuario nao
podera cancelar reservas efetuadas por outros usuarios.

SWBSTITUINDO O ARQUIVRESERVADO©CHECKIN

Clique o iconezta localizado bem a direita na linha do arquivo que esté reservado,
conforme o exemplo anterior.

Um formulério seré apresatado e o usuario devera localizar e enviar a hova verséo do
arquivo que substituird o arquivo atualmente armazenado. Observe que um usuario nao
podera substituir arquivos reservados por outros Usuarios.

LITERATURA: RB-0022

[Aventuras_de_Didéfanes.rtf]

Informe a localizacdo do arquivo editado

Mreservar (Check-out) até 20/11/2009
C\Temp\Aventuras_de_Didfanes.rf

Apbs o envio da novaariante do arquivo, a resena existente sera automaticamente
canceladase o0 usuario optar por ndo manter o arquivo reservado.

RECUPERANDWARIANTESANTERIORES DO ARQUIVO

Quando um arquivo é substituido através do processo @beckout/ checkin, o servidor
do software ndoelimina as variantes anterioresdo repositério. Para iniciar o processo de
recuperacdode uma das variantes anteriores, clique no comanddOSTRAR HISTORICO
localizado na area de comandos especificos do documento.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicages | Favoritos | Histérico | Sair

id Enviar tarefas
Mostrar publicagies

LITERATURA: RB-0022

Mostrar relacionamentos

Arquivos ( Mostrar histdrico

Mostrar tarefas

Pedro da Silva Gerar relatorio
R & Aventuras_de_ Diéfanes.rtf Formato Rich Text (RTF) 181 bytes H ZIEI-"]-.I_-"LZIII_CI;L 6 X [ Adicionar contetido
Atributos Alterar atributos

Classe Literatura
Tipo Romance Brasileiro
Nimero 0022
Titulo Aventuras de Diéfanes
Autor Teresa Margarida da Silva e Orta
Estado Registrando
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Apo0s a apresentacdo dos eventos que compdem sthrico do documento, localize o
evento de substituicdo do arquivo e clique no nome do arquivo que foi substituido: isso
iniciara o processo dadownloadda variante anterior do arquivo.

LITERATURA: RB-0022 - HISTORICO

Incluido por Inclusdo em Ultima atualizagdo por Ultima atualizagdoc em

Pedro da Silva 18/11/2009 17:53:23 Pedro da Silva 19/11/2009 10:40:21

Eventos ocorridos de 12/11/2009 até 19/11/2009

Usudrio Estado Arquivo 3 Hordrio
Pedro da Silva Registrando Aventuras_de_Dicfanes.rtf ZArquwo reservado 19/11/2009 10:40:21
Pedro da Silva Registrando ( Aventuras_de_Dicfanes.rtf ] Arguivo substituido 19/11/2009 10:40:21
Pedro da Silva Registrando Aventuras_de_Diofanes.ritf Arguivo reservado 19/11/2009 10:37:10
Pedro da Silva Registrando Aventuras_de_Diofanes.ritf Arguivo incluido 19/11/2009 10:34:53

ALTERANDO O NOME M ARQUIVO

Clique o iconé= localizado bem a direita na linha do arquivo cujo nome devera ser
alterado. Observe que um usudrio nao podera alterar nomes de arquivos reservados por

outros usuarios.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes @ Favoritos | Histérico | Sair

siar tarefas

trar publicac

LITERATURA: RB-0022

Arquivos

R & Aventuras_de_Didfanes.rtf Formato Rich Text (RTF) 181 bytes

Atributos

Classe Literatura
Tipo Romance Brasileiro
Nimero 0022
Titulo Aventuras de Diéfanes
Autor Teresa Margarida da Silva e Orta
Estado Registrando

Preencha o formulario apresentado para alterar o nome do arquivo.

LITERATURA: RB-0022

[Aventuras_de_Didfanes.rtf]
Novo nome do arquivo [Aventuras de Didfanes.rf | Enviar
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EXCLUINDO UMRQUIVO

Clique no icone®. localizado bem a direita na linha do arquivo que deverd ser excluido.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicacdes | Favoritos | Histérico | Sair

W Enviar tarefas

Mostrar publicagies
LITERATURA: RB-0022 Mostrar relacionamentos
Arquivos Mostrar histdrico

\ Mostrar tarefas
T eR E e Gerar relatério
R & Aventuras de Didfanes.tf  Formato Rich Text (RTF) 181 bytes K Zlillil'.“zl.l‘l.“;“ é x ) Asier s

Atributos Alterar atributos

Classe Literatura
Tipo Romance Brasileiro
Nimero 0022
Titulo Aventuras de Diéfanes
Autor Teresa Margarida da Silva e Orta
Estado Registrando

A exclusédo do arquivo sera efetuada ap6s confirmacao da solicitacao.

A pagina http://localhost diz: Iﬁ

0 Confirme a exclusdo do arquive [Aventuras de Digfanes.rtf]

| oK | [ Cancelar l

= —

Observe que um usuario ndo podera excluir arquivos reservados por outros Usuarios.

ALTERANDO OS ATRIBUBODE UM DOCUMENTO

Esta funcionalidade somente esta disponivel para documentos cujo estado, em seu ciclo de
vida, permita sua edicdo e, naturalmente, somente para usuarios autorizados.

Cliqgue emALTERAR ATRIBUTOGO0 ladodireito do iconeB localizado na area de
comandos especificos, para iniciar o procedimento de alteragéo dos valores dos atributos
do documento, através da apresentacdo de um formulario. Veja o exemplo a seguir.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas DubllcagéesHlstér\co Sair

& Enviar tarefas
Mostrar publicagies
LITERATURA: RB-0022

Mostrar relacionamentos

Arguivos Mostrar histérico

Mastrar tarefas

Gerar relatdrio
&y Aventuras de Diéfanes.rtf Formato Rich Text (RTF) 181 bytes @” X [ Adicionar contetido

Atributos ( Alterar atributos

X Excluir documento

Classe Literatura

Tipo Romance Brasileiro
Namero 0022

Titulo Aventuras de Diéfanes

— Liberar

Autor Teresa Margarida da Silva e Orta
Estado Registrando
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LITERATURA: RB-0022 - ALTERAR VALORES DOS ATRIBUTOS

Titulo Aventuras de Didfanes

Autor TeresaMargarida da Silva e Orta

[ Enviar H Limpar ][Restabelecer]

Os valores dos atributos que formam 8OMEou aVERSAQlo documento ndo podem ser
alterados e n&o séo apresentados no formulario de alteracdo de valores de atributos.
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MUDANDO O ESTADO DEM DOCUMENTO

Esta funcionalidade somente esté disponivel para usuarios autorizados e desde que o
documento n&o tenha nenhunarquivo reservado para alteragao.

Clique o texto correspondente acao de transicaalo estado dalocumentoque se deseja
executar. Os textos com os nomes das ac¢des disponiveis estao localizados na &rea de
comandos especificos do documento justapostos a@®hes™.

Veja o0 exemplo a seguir.

Tarefas recebidas  Tarefas enviadas | Inclurr documento | Listas PubllcaqﬁesHlstdrlco Sair

& Enviar tarefas
Mostrar publicagies
LITERATURA: RB-0022

Mostrar relacionamentos

Arguivas Mostrar histdrico

Mostrar tarefas

Gerar relatdrio
é‘ Aventuras de Didfanes.rtf Formato Rich Text (RTF) 181 bytes |Z >

Atributos

[ Adicionar contetido

Alterar atributos

Classe Literatura )
X Excluir documento

[ =3 Liberar

Tipo Romance Brasileiro
Nimero 0022

Titulo Aventuras de Didfanes
Autor Teresa Margarida da Silva e Orta
Estado Registrando

Apos clicar o texto correspondente a agéo escolhida, o usuério devera confirmar a acéo
clicando numa caixa de dialogo como a apresentada abaixo.

A pagina httpy//localhost diz: ﬁ

0 Confirme a execugdo da agde de transigde para o estade [Liberade]

| OK | [ Cancelar ]

he

Apo6s a confirmacado, o documento mudara de estado e o quadro com os sialhes
mostrard a nova situacéo. Observe que diversos icones associados aos procedios
autorizados desapareceram face as permissdes estabelecidas para o novo estado.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Inclurr documento | Listas | Publicages | Favoritos | Historico | Sair

& Enviar tarefas
Mostrar publicagies
LITERATURA: RB-0022

Mostrar relacionamentos

Arquivos Mostrar histdrico

Mostrar tarefas

Gerar relatdrio
é Aventuras de Diofanes.ritf Formato Rich Text (RTF) 181 bytes

Atributos

Classe Literatura
Tipe Romance Brasileiro
Nimere 0022
Titulo Aventuras de Diéfanes
Autor Teresa Margarida da Silva e Orta
Estado Liberado
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PUBLICANDO DOCUMENTOS

Para vincular um documentca uma pasta publica sdo necessarias as seguintes tarefas:

1. Marcar a pasta publica
2. Vincular o documento a pasta marcada

As publica¢gdes de um documento sdo modificadas através das seguintes tarefas:

1. Verificar as publicacdes do documento
2. Alterar ou excluir as publicagdes do documento

MARCANDO UMA PASTAJBLICA

Cliqgue no menuPUBLICACOES selecione a pasta publica defala, conforme o exemplo a
seqguir.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagées | Favoritos | Histdrico | Sz

PUBLICACOES

- BB Contato: Contatos inativos
.. B8 Misceldnea: Microsoft
- 8 Proposta: 2007
- &R Proposta: 2008
- 8 Proposta: 2009
B BB Biblicteca
- B8 Literatura: Conto Brasileiro
- BH Literatura: Fundadores da Histéria do Brasil
- B8 Literatura: Obras de Refer@ncia
- BH Literatura: Poesia Brasileira

- B8 Literatura: Romancg Brasileiro
-8 Novidades <:
[+ Por autor

Contratos
Faturamento

O conteldo atual da pasta publica selecionada, em conformidade com as permissfes de
acesso do usuario, sera apresentado na areatdabalho da janela. Clique enMARCAR

PASTAdo lado direito do icone® localizado na &area de trabalho.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico = Sair

( WP Marcar Pasta

Gerar relatdrio

.
@ NOVIDADES [ Subir um nivel
Classe Mome Versdo Estado Descrigdo Ultima atualizacdo
Literatura RB-0012 Liberado A pata da gazela-José de Alencar 11’”,'”2,009
09:54:29
: : Memdrias Pdstumas de Bras 11/11/2009
® LEElE R fibeaty Cubas-Machado de Assis 09:54:28

O icone” seré incluido & direita do nome da pasta, confirmando que a pasta publica foi
marcada para recber subsequentesvinculagdes de documentos. Adicionalmente, uilimk
para a pasta sera incluido no menu principal.
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Epel [Pedro da Silva]

Eikon pocuments

Novidades

© Atributos O Contetdido | Buscar
Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | PublicacBes | Favoritos | Histérico | Sair

Desmarcar Pasta

Gerar relatdrio

&3 Subir um nivel

[@ NOVIDADES ]

Classe Nome Versdo Estado Descrigdo Ultima atualizagéo
: . Memdrias Pdstumas de Bris 11/11/2009
& LERE [HREE TiEees Cubas-Machado de Assis 09:54:28
Q Literatura RB-0012 Liberado A pata da gazela-losé de Alencar lé";lé‘fggg

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagfes | Favoritos | Histdrico
Mudar senha | Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair
Copyright © 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

PUBLICANDO UM DOCUMHEO NA PASTA MARCADA

Apos localizar o documento de interesse e essar seus detalhes, cligue eMINCULAR

DOCUMENT®@Io lado direito do icone U localizado na &rea de comandos especificos do
documento. Veja o exemplo a seguir:

Tarefas recebidas  Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico | Sair

& Enviar tarefas

( 0 Vincular documento

LITERATURA: RB-0018

Maostrar publicagies

Arquivos Mostrar relacionamentos

Mostrar histdrico

Mostrar tarefas

é claradosanjos.rtf Formato Rich Text (RTF) 356 kB Gerar relatério
é claradosanjos.zip Zip 130 kB
Atributos
Classe Literatura
Tipo Romance Brasileiro
Nimero 0018
Titulo Clara dos Anjos
Autor Lima Barreto
Estado Liberado

Seréa apresentado um formulario, aonde o usuario devera informar o periodo de
publicacdo do documento na pasta marcada anteriormente.

PUBLICAR [LITERATURA: RB-0018] EM [NOVIDADES ]

WlPermanente
Inicio
Término

Enviar

A efetivacao davinculacdo do documento a pasta publica estatica sera confirmada através
da apresentacdo da lista atualizada de publica¢Bes do documento.
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LITERATURA: RB-0018 - PUBLICACOES

Pasta Tipo Inicio Término Reszponsdvel Data

Novidades Permanente Pedro da Silva 25/11/2009 12:06:26 :@(

VERIFICANDO AS PUBRIACOES DE UM DOCUMEN

Cligue no menuMOSTRAR PUBLICACOE®alizado na area de comandos espéicbs da
pagina de umdocumento.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas  Publicagdes | Favoritos | Histérico | Sair

LITERATURA: RB-0018 C
Arquivos
é claradosanjos.rtf Formato Rich Text (RTF) 356 kB
.f-' claradosanjos.zip Zip 130 kB
Atributos

Classe Literatura
Tipo Romance Brasileiro
Nimero 0018
Titulo Clara dos Anjos
Autor Lima Barreto
Estado Liberado

A lista de publicacdes existentes do documento sera apresentada na area de trabalho.

LITERATURA: RB-0018 - PUBLICAGOES

Pasta Tipo Inicio Término Responsavel Data

' Movidades I Permanente Pedro da Silva 25/11/2009 12:06:26 )@:

Clicando no nome de qualquer pasta na lista de publicacdes do documento, o usuario tera
a abertura da pastgublica correspondente.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagbes | Favoritos | Histdrico | Sair
Desmarcar Pasta

Gerar relatdrio

subir um nivel

(@8 NOVIDADES #

Clasze Mome Wersdo Estade Descrigio Ultima atualizacio
: Memdrias Postumas de Bras 11/11/2009
® Lzl (TSI fibetady Cubas-Machado de Assis 09:54:28
& Literatura RB-0012 Liberade A pata da gazela-losé de Alencar 1%"‘;1,;’:12,289
Q Literatura RB-0018 Liberado Clara dos Anjos-Lima Barreto 15,;1;,:12%29

ALTERANDO OU CANCBNBO AS PUBLICACOES DM DOCUMENTO

ApoOs obter a lista de publica¢cdes de um documento, clique os icones convenientes para
alterar ou cancelar as vinculagdes em pastas publicas estéticas.
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LITERATURA: RB-0018 - PUBLICAGOES

Pasta Tipo Inicio Término Responsdvel Data

Novidades Permanente Pedro da Silva 25/11/2009 12:06:26 :@(

ALTERACAO DE PUBLIGCAO

Apos clicar o icond’ preencha e envie o formulério apresentado para alterar o periodo
de publicacao.

ALTERAR PUBLICACJ&O DE [LITERATURA: RB-0018] EM [NOVIDADES]

[Permanente

Inicio: 25/11/2009
Término: 25/12/2009

Enviar

CANCELAMENTO DE PURIACAO

ApGs clicar o iconﬂ confirme o cancelamento da publicacéo.

A pagina http://localhost diz: ﬁ

9' Confirme o cancelamente da publicagdo do documento na pasta [Novidades |
w

l OK J [ Cancelar
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VERIFICANDO O HISTO®RO

Qualquer atividade que envolva 0 acesso ao conteddoinclusao ou a alteracao de um
documento é registrada pelo software.

EVENTOS POR USUARIO

Para visualizar os eventos ocorridos durante um detminado periodo cligue no menu
HISTORICOA relacdo de eventos envolvendo o usuério durante um determinado pertnd
sera apresentada na area de trabalho.

Para mudar o periodo pesquisado basta alterar as datas de inicio e/ou término e atic
ENVIAR

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas  Incluir documento  Listas | Publicacdes | Favoritos lH\stérico I Sair

HISTORICO

Eventos ocorridos de 18/11/2009 até 25/11/2009

Classe Nome Versdo Estado Arquivo Ewento Herdrio
@‘)\ Literatura RB-0022 Liberado Acdo executada 19/11/2009 10:53:01
#®_ Ljteratura RB-0022 Registrando Aventuras de Didfanes.rtf Reserva cancelada 19/11/2009 10:47:57
#®_ Ljteratura RB-0022 Registrando Aventuras de Didfanes.rtf Arquivo renomeado  19/11/2009 10:45:52
@‘)\ Literatura RB-0022 Registrando  Aventuras_de_Didfanes.rtf Arquivo reservado 19/11/2009 10:40:21
#®_ |jteratura RB-0022 Registrando  Aventuras_de_Didfanes.rf  Arquivo substituido  19/11/2009 10:40:21

O usuéario podera obter diretamente os detalhes dos documenttistados no histérico,
clicando os iconeg nas linhas de documentos de interesse.

RELACAO DE ARQUIVBRESERVADOS PARA ERBIQ

Para obter a relacdo de arquivos que foram por ele reservados para edigétheck-out —
um usuario devera clicar no menlARQUIVOS RESERVADGS pagina do setHISTORICO

em Todos os Metadados [+]
Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Novo documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico | Sair

Gerar relatério (Excel)

Gerar relatdrio (Html)

HISTORICO :> Arquivos reservados

Eventos ocorridos de [08/11/2011 st 16112011
Classe Mome Versdo Estado Arquivo Evento Horario
®,_  Apresentacdo 001 2  Desenvolvimento Documento incluido 12/11/2011

09:30:08

Os arquivosreservados serdo apresentados em uma tabela como esta:

Para baixar o arquivo
Para cancelar a reserva

MEUS ARQUIVOS RESERVADOS @ @
Claszse Mome  Versdo Descrigdo Estado Arquivo

Q Doc  EKD-I 2.9.6 Guia do Instalador Desenvolvimento Eikon_Documents_2007_Guia_do_Instalador.doc M

Q RefNeg DE-0035 1] Plano de Negdcios da Eikon Elabaracdo Plano de Negdcios da Eikon.docx K

52



USANDO A INTERFACE W EB

O usuéario podera fazer diretamente o cancelamento da reserva ou baixar o arquivo para
consulta.

EVENTOS POR DOCUMENT

Para visualizar os eventos ocorridoseferentes a um documento durante umdeterminado
periodo, clique no textoMOSTRAR HISTORIdOcalizado na area de comandos especificos
do documento conforme o0 exemplo abaixo. Observe que esta funcionalidade somente
estara disponivel para usuarios que disponham de permissao do tipompletapara o
estado atual do documento.

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagfes | Favoritos | Histérico | Sair

4 Enviar tarefas
[0 Vincular documento
LITERATURA: RB-0010

Mostrar publicagiies

Mostrar relacignamentos

Arquivos
( Mostrar histérico
Mostrar tarefas
é brascubas.pdf Adobe Acrobat Document 401 kB .
Gerar relatdrio
=) brascubas.rtf Documento do Microsoft Word 742 kB
& brascubas.zip Zip 226 kB
Atributos

Clzsse Literatura
Tipo Romance Brasileiro
Nimere 0010
Titulo Memérias Péstumas de Bras Cubas
Autor Machado de Assis
Estado Liberado

A relacé@o de eventos envolvendo o documento durante um determinado periodo sera
apresentada na area de trabalho. Para mudar o periodo pesquisado basta alterar as datas
de inicio e/ou término e clicarENVIAR

LITERATURA: RB-0010 - HISTORICO

Ultima atualizagdo em

11/11/2009 09:54:28

Inclusdo em Ultima atualizagdo por

11/11/2009 09:54:27

Incluido por

Administrador Administrador

Eventtos ocorridos de  18/10/2009 até 25/11/2009

Usudric Estado Arquivo Ewvento Hordrio
Administrador Liberado brascubas.pdf Arquivo copiado 11/11/2009 09:58:39
Administrador Liberado brascubas.zip Arguivo incluido 11/11/2009 09:54:28
Administrador Liberado brascubas.rtf Arquivo incluido 11/11/2009 09:54:28
Administrador Liberado brascubas.pdf Arguivo incluido 11/11/2009 09:54:27
Administrador Liberado Documento incluido 11/11/2009 09:54:27
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ALTERANDOAS PREFERENCIAS DGUARIO

PAGINA INICIAL

Clique no itemMUDAR PAGINA INICIAdo menu secundario e escolha a pagina inicial de
preferéncia entre as seguites op¢les: Tarefas recebidasdefault, Tarefas enviads,
Historico, Pastas publicasPastas particuares e Listas

MUDAR PAGINA INICIAL

Pagina inicial Tarefas recebidas »

Enviar

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histérico
Mudar senha | Mudar email Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair

Copyright & 1997-2009 Eikon lecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

E-MAIL

Cligue no itemMUDAR EMAIL do menu secundario. Preencha e envie os dados do
formulario apresentado.

MUDAR EMAIL

Novo emall psilva@epel.com.br

Confirme o novo email psiva@epel.com.br

Usudrio |psilva
Enviar

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico
Mudar senha Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair
Copyright @ 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.

SENHA

Clique no itemMUDAR SENHAIo menu secundario. Preencha e envie os dados do
formulario apresentado.

MUDAR SENHA

MNova senha sssssss
Confirme a nova senha essssss

Senha atual eesses

Usuario |psilva
Enviar

Tarefas recebidas | Tarefas enviadas | Incluir documento | Listas | Publicagdes | Favoritos | Histdrico
Mudar senha §Mudar email | Mudar pagina inicial | Change to English | Links | Sair

opyrignt @ 1997-2009 Eikon Tecnologia Ltda. Todos os direitos reservados.
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