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 O objetivo deste guia é auxiliar o usuário do software a utilizar a interface web padrão na autoria, publicação e 
recuperação de documentos. Este guia, portanto, não se destina ao desenvolvimento e implantação de novas 

aplicações de ECM - Enterprise Content Management e Gerenciamento Eletrônico de Documentos (GED). O Guia do 
Administrador deve ser utilizado para tal finalidade.  
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C O N C E I T O S  B Á S I C O S  

 

  

CONCEITOS BÁSICOS 

FUNCIONALIDADES BÁSICAS. O CONCEITO DE DOCUMENTO.  

CONTROLANDO O ACESSO. USANDO PASTAS COMO ATALHOS 

PARA OS DOCUMENTOS. LISTAS AUTOMÁTICAS. FAZENDO 

UMA BUSCA RÁPIDA. BUSCANDO POR CONTEÚDO. 

ATRIBUINDO TAREFAS. RELACIONANDO DOCUMENTOS. 

O QUE FAZ O EIKON DOCUMENTS? 

Um software de ECM/GED, tal como o Eikon® Documents, automatiza diversas tarefas 
pertinentes ao armazenamento e recuperação dos documentos digitais, ou não, de uma 
organização. A mais importante dessas tarefas, possivelmente, é a eliminação da 
necessidade dos usuários saberem, de antemão, onde cada documento está armazenado e 
qual o nome e formato dos seus respectivos arquivos. 

Usando o Eikon® Documents, um usuário pode incluir um novo documento sem jamais 
precisar se preocupar com o local físico em que o documento ficará armazenado ou, ainda, 
como nomeá-lo.  

Tudo que o usuário precisa fazer é identificar suas propriedades - chamadas de 
ATRIBUTOS no linguajar do software, preenchendo o formulário desenvolvido 
especificamente para cada CLASSE DE DOCUMENTOS. Classes são coleções de documentos 
que apresentam características lógicas semelhantes. Exemplos: desenhos, faturas, cartas, 
etc. 

Veja, na próxima página, o exemplo de inclusão de um novo documento na classe CONTA: 
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O formulário acima é resultado das configurações estabelecidas pelo Administrador. Cada 
conta será identificada pela combinação dos valores dos atributos TIPO e NÚMERO - que 
aparecem em negrito .  O valor do atributo NÚMERO para cada novo documento será 
automaticamente gerado pelo software.  

Assim que os valores dos atributos tiverem sido enviados ao servidor, os registros 
correspondentes ao novo documento serão adicionados ao banco de dados, dando início 
ao seu ciclo de vida. O documento poderá, então, ser acessado através da rede local ou da 
internet, sendo localizável através dos valores dos atributos informados. Somente os 
usuários autorizados poderão acessar, adicionar ou modificar seu conteúdo. 

O QUE É UM DOCUMENTO? 

Um documento é uma unidade básica das informações de interesse para uma organização. 
No Modelo de Objetos adotado pelo Eikon® Documents, um documento é formado pelo seu 
CONTEÚDO – arquivos - e pelos seus METADADOS - atributos. Veja o exemplo de um 
documento da classe Conta, visto através da interface Web: 

 

 

CONTEÚDO 

O conteúdo de um documento pode ser constituído por nenhum, um ou mais arquivos. 
Tais arquivos são criados, lidos, anotados ou modificados através de programas 
específicos, fora do ambiente padrão do Eikon® Documents. Exemplos de arquivos: cartas 
e especificações técnicas produzidas através de processadores de texto, orçamentos feitos 
usando planilhas eletrônicas, desenhos produzidos em CAD, imagens de documentos em 
papel digitalizadas através de scanners, fotografias digitais, músicas MP3, etc. 
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METADADOS 

Metadados são 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 software. Entre esses se 
incluem a classe e o nome do documento, o estado atual dentro do CICLO DE VIDA e o 
registro de todas as atividades executadas pelos usuários envolvendo o documento em 
questão. 

Os atributos estabelecidos pelo Administrador devem garantir a identificação unívoca de 
cada documento em sua classe, sua fácil localização e, se for o caso, o correto controle das 
versões disponíveis. 

VERSÕES 

Determinadas classes de documentos, a critério do Administrador, suportam o conceito de 
versões. Para cada classe, o Administrador estabelece uma regra que define quais valores 
de atributos devem ser concatenados para a formação do nome e, analogamente, para a 
formação da versão do documento.  

No Modelo de Objetos adotado pelo Eikon® Documents, diferentes versões de um 
documento de uma mesma classe correspondem a diferentes documentos que possuem o 
mesmo valor para o nome e diferentes valores para a versão. 

PERMISSÕES 

O Modelo de Objetos do Eikon® Documents utiliza o paradigma de PERMISSÕES para 
controlar a inclusão, a localização, o acesso e a alteração de documentos.  

PERMISSÕES ATRIBUÍDAS PELO ADMINISTRADOR 

DETERMINAM O QUE CADA USUÁRIO PODE FAZER 

As permissões, que são criadas e modificadas pelo Administrador, determinam o que cada 
usuário poderá fazer em relação aos documentos de um determinado estado do ciclo de 
vida de uma classe.  

Cada permissão específica é atribuída a um único estado pertencente ao ciclo de vida de 
uma classe e para um único grupo de usuários. Cada permissão possui as seguintes 
propriedades: tipo (completa, leitura ou leitura limitada), duração (permanente ou 
temporária) e situação (ativa ou inativa).  

Uma permissão pode, opcionalmente, ser filtrada e somente ser válida para um 
determinado valor de um atributo específico. Por exemplo, o Administrador pode ter 
estabelecido uma permissão que somente é válida quando o atributo TIPO da classe Conta 
for igual a TELECOMUNICAÇÕES... 

Determinados tipos de arquivo podem ser considerados, a critério do Administrador, como 
sendo de acesso restrito. Sendo assim, os usuários que apenas disponham de PERMISSÕES 

PARA LEITURA LIMITADA, são impedidos de acessar esses tipos de arquivos. 
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Cada usuário pode ser membro de um ou mais grupos. Em decorrência, as permissões 
disponíveis para um determinado usuário são as mesmas permissões existentes para os 
grupos em que o usuário é membro. 

Quando um usuário, em função de pertencer a mais de um grupo, tiver mais de uma 
permissão atribuída a um determinado estado do ciclo de vida de uma classe de documentos, 
sempre prevalece a - permissão -mais forte. 

EXECUTANDO UMA BUSCA RÁPIDA 

Fornecendo um simples TERMO DE BUSCA, o usuário pode rapidamente localizar todos os 
documentos que contenham o texto fornecido em seus metadados ou em seu conteúdo. 

Para executar a busca nos metadados, o usuário deve informar qual o critério de pesquisa 
a ser efetuado: 

1. Pesquisar nomes de documentos 
2. Pesquisar nomes dos estados dos documentos 
3. Pesquisar descrições 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) 

 

Somente são recuperáveis os documentos para os quais o usuário tenha permissão de 
acesso. No exemplo a seguir o usuário executou uma busca rápida usando o texto [lima ]. 
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BUSCA POR CONTEÚDO 

A partir da versão 2.9.3 do Eikon® Documents, e desde que essa funcionalidade tenha sido 
liberada pela área de Tecnologia de Informação da organização, todo usuário pode 
localizar documentos através da pesquisa de TERMOS DE BUSCA em seu CONTEÚDO 

PESQUISÁVEL.  

Os arquivos pesquisáveis de um documento são, normalmente, aqueles arquivos baseados 
em informações textuais, tais como os do tipo Adobe® Acrobat® e Microsoft® Office®. Para 
maiores detalhes, consulte a área de Tecnologia de Informação da sua organização. 

Cada usuário somente pode recuperar os arquivos que façam parte do conteúdo de 
documentos para os quais o usuário tenha permissão de acesso. 
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ENVIANDO E RECEBENDO TAREFAS 

Tarefas agilizam os processos de elaboração compartilhada – COLABORAÇÃO - e de 
distribuição de documentos. Todos os usuários podem remeter tarefas associadas aos 
documentos para os quais disponham de permissões de acesso e destiná-las aos usuários 
que tenham as mesmas permissões.  As tarefas no Modelo de Objetos do Eikon® 
Documents reúnem as seguintes características: 

¶ Documento : toda tarefa refere-se a um único documento. 

¶ Remetente/Destinatário : toda tarefa possui um único remetente e um único 
destinatário. Entretanto, com um único clique, um remetente pode enviar, de uma 
única vez, tarefas para múltiplos destinatários. 

¶ Data devida : toda tarefa é associada com uma data limite para sua execução. 

¶ Descrição: toda tarefa inclui um texto explicativo descrevendo as atividades que o 
remetente espera que o destinatário faça. 

¶ Tipo : toda tarefa é associada a um dos seguintes tipos: 

o Tomar conhecimento: tarefa simplesmente informativa sobre o documento, 

o Ação requerida: o remetente requer que o destinatário execute alguma 
mudança de estado, alteração de atributos ou de conteúdo do documento. 

Adicionalmente, os usuários destinatários podem ser notificados das tarefas recebidas 
através de e-mail. Analogamente, os usuários remetentes também podem ser notificados 
quando as tarefas estiverem concluídas. Observe que, na notificação por e-mail, o 
destinatário recebe um endereço (URL) do documento envolvido, o qual somente poderá 
ser acessado após a execução dos devidos procedimentos de identificação do usuário e de 
verificação de permissões de acesso disponíveis.  

No exemplo apresentado a seguir, o usuário está atribuindo tarefas para que outros 
usuários tomem conhecimento do seu entusiasmo por um determinado livro. 
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EMISSÃO AUTOMÁTICA DE TAREFAS 

O Administrador, a partir da versão 2.9.5, pode usar recursos de “Configuração Avançada” 
para programar o envio automático de tarefas em determinadas condições, tais como: 

¶ Inclusão de novos documentos 

¶ Alteração dos atributos de um documento 

¶ Alteração do conteúdo de um documento 

¶ Mudança do estado de um documento - execução de ação de transição de estado. 

As tarefas automáticas podem incluir, ou não, a notificação via e-mail e o Administrador 
pode determinar, em cada situação, o máximo período de tempo - em dias úteis - para 
execução de cada tarefa enviada automaticamente. 

 

 

PASTAS VIRTUAIS 

Pastas virtuais são utilizadas pelo Eikon® Documents simplesmente para facilitar a 
localização dos documentos de interesse. 

OS USUÁRIOS PODEM CRIAR PASTAS VIRTUAIS PARA 

FACILITAR A LOCALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS. AS PASTAS 

VIRTUAIS SÃO TOTALMENTE INDEPENDENTES DO SISTEMA 

DE ARMAZENAMENTO E LOCALIZAÇÃO FÍSICA DOS 

DOCUMENTOS. 

Cada documento armazenado pode estar vinculado a nenhuma, uma ou mais pastas. Tal 
vinculação não implica em qualquer processo de cópia do documento, devendo ser 
entendida como a simples criação de um atalho que apenas objetiva permitir o acesso a 
cada documento por mais de um caminho. De forma análoga, a eliminação do vínculo de 
um documento a uma determinada pasta não tem nenhum efeito sobre o armazenamento 
do documento. 

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

O Eikon® Documents suporta PASTAS PÚBLICAS e PASTAS PARTICULARES, as quais podem 
ser ESTÁTICAS ou DINÂMICAS.  

As pastas públicas são de responsabilidade do Administrador. Para conhecer os 
procedimentos para inclusão, alteração e exclusão de pastas públicas, consulte o Guia do 
Administrador. 
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PASTAS PÚBLICAS ESTÁTICAS 

As pastas públicas estáticas são organizadas em uma estrutura hierárquica e unificada e 
representam assuntos organizacionais de interesse de toda a comunidade de usuários.  

O conteúdo visível de cada pasta muda de usuário para usuário, dependendo das 
permissões disponíveis para acesso de cada usuário em relação a cada documento que 
esteja vinculado àquela determinada pasta pública. 

A vinculação dos documentos às pastas públicas estáticas é feita pelos usuários 
autorizados, sendo que um mesmo documento pode ser PUBLICADO - isto é, vinculado- em 
mais de uma pasta pública. Cada publicação pode ser feita de forma permanente ou 
temporária. Veja o exemplo a seguir: 

 

 

 

PASTAS PÚBLICAS DINÂMICAS 

As pastas públicas dinâmicas - ou pastas inteligentes - representam coleções dinâmicas de 
documentos constituídas automaticamente pelo software a cada abertura da pasta, através 
do atendimento aos PARÂMETROS DE PESQUISA. As pastas públicas dinâmicas são criadas 
pelo Administrador e os usuários podem acessar apenas aquelas que se referem a classes 
de documentos para as quais o usuário tenha permissão de acesso. Somente são 
apresentados documentos cujo estado atual tenha o procedimento operacional PODE 

PUBLICAR habilitado pelo Administrador e para o qual o usuário tenha permissão de 
acesso ativa. 



8 

 

O exemplo a seguir mostra o resultado da abertura da pasta dinâmica Romances. Essa 
pasta foi criada pelo Administrador para reunir, de forma automática, todos os 
documentos armazenados da classe Literatura  deste tipo específico, tendo sido criada 
como subpasta da pasta pública estática Biblioteca. 

 

 

PASTAS PARTICULARES ESTÁTICAS 

As pastas particulares representam coleções estáticas de documentos estabelecidas por 
um determinado usuário. Qualquer usuário autorizado pode criar quantas pastas 
particulares desejar e vincular a cada pasta quantos documentos desejar. Cada pasta 
particular deve ter um nome diferente das demais pastas pertencentes ao mesmo usuário. 

As pastas particulares de um usuário não são visíveis pelos demais usuários. Entretanto, 
os documentos que estejam vinculados a tais pastas continuam sendo acessíveis pelos 
demais usuários, os quais poderão vinculá-los a suas próprias pastas particulares.  
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Veja o exemplo a seguir, no qual o usuário criou uma pasta particular e vinculou três 
documentos sob seu exclusivo critério. 

 

 

 

PASTAS PARTICULARES DINÂMICAS 

As pastas particulares dinâmicas - ou pastas inteligentes - representam coleções dinâmicas 
de documentos constituídas automaticamente pelo software a cada abertura da pasta, 
através do atendimento aos PARÂMETROS DE PESQUISA. As pastas dinâmicas referem-se a 
classes de documentos para as quais o usuário tenha permissão de acesso. O usuário deve 
estabelecer um nome diferente para cada pasta dinâmica pertencente a uma determinada 
classe, podendo criar quantas pastas dinâmicas desejar. 

O exemplo a seguir mostra o resultado da abertura da pasta particular dinâmica 
“ROMANCES DE MACHADO DE ASSIS E LIMA BARRETO”. Essa pasta foi criada pelo usuário 
para reunir, de forma automática, todos os documentos armazenados da classe Literatura  
deste tipo específico que foram escritos por ambos os autores. 
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LISTAS 

A INTERFACE WEB APRESENTA LISTAS DE DOCUMENTOS 

ORGANIZADAS POR CLASSE E ESTADO. 

A partir da versão 2.9.5, os usuários dispõem da facilidade de, sem a necessidade de 
fazerem uso das pastas dinâmicas, poderem acessar os documentos autorizados, através 
de uma estrutura hierárquica baseada em classes e estados. 

 

Observe que somente estarão listadas as classes e estados para os quais o usuário tenha 
autorização de acesso. Para acessar os documentos de interesse, basta clicar no link 
desejado. Clicando-se no nome de uma classe, obtêm-se todos os documentos autorizados 
da classe. Clicando-se no nome de um estado obtêm-se somente os documentos 
autorizados no respectivo estado. 
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GERANDO RELATÓRIOS 

A partir da versão 2.9.4, os usuários podem gerar relatórios para serem posteriormente 
impressos. Estão disponíveis os formatos HTML e Microsoft® Excel®. Esta funcionalidade 
está disponível para: pastas públicas, pastas particulares, histórico, buscas rápidas e 
documentos. 

Para os relatórios sobre os documentos vinculados a uma pasta, o usuário pode filtrar o 
conteúdo do relatório segundo os seguintes critérios: 

¶ Somente a última versão, ou todas as versões disponíveis dos documentos 
vinculados à pasta 

¶ Tipo: resumido - somente classe, nome, versão, estado, descrição e última 
atualização - ou completo - incluindo também os demais atributos de cada 
documento. 

¶ Todos os estados ou, ainda, somente um determinado estado. 
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RELACIONANDO DOCUMENTOS 

A partir da versão 2.9.4, todos os usuários autorizados podem estabelecer 
relacionamentos entre um determinado documento e outros documentos selecionados 
previamente. O pré-requisito é que o usuário disponha de permissão completa para o estado 
atual do documento a ser relacionado. Na figura a seguir, o usuário pode consultar se 
existem outros documentos relacionados ao documento que está em tela. 

 

 

 

O usuário poderá conhecer o motivo de um determinado relacionamento clicando no ícone 

, na mesma linha do relacionamento. 
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USANDO A INTERFACE WEB 

O PORTAL DE ACESSO AOS DOCUMENTOS DA ORGANIZAÇÃO 

ATRAVÉS DE QUALQUER NAVEGADOR. 

 

O Eikon® Documents, em sua interface web padrão, oferece um portal unificado para 
acesso aos documentos da organização. Após a devida validação de suas credenciais pelo 
software do servidor, o usuário inicia uma sessão de trabalho acessando seu ambiente 
específico, automaticamente formatado.  

A interface web do Eikon® Documents pode ser estendida através de customizações 
específicas para cada aplicação GED/ECM. Para maiores detalhes nestes casos específicos, o 
usuário deverá consultar seu Administrador. 

ESCOLHENDO A PÁGINA INICIAL 

Cada usuário pode definir qual deverá ser a página inicial a ser apresentada entre as 
seguintes opções disponíveis: Tarefas Recebidas, Tarefas Enviadas, Histórico, Pastas 
Particulares, Pastas Públicas ou Listas. 

A imagem, a seguir, apresenta o portal de um usuário que escolheu a lista de tarefas 
recebidas, como página inicial. 

 

MUDANDO O IDIOMA PARA INGLÊS 

A partir da versão 2.9.5 o usuário, se preferir, poderá alterar o idioma da interface para 
inglês. Basta clicar o link CHANGE TO ENGLISH localizado o menu secundário. Após clicar o 
link, o usuário deverá fazer novo logon. 

 



U S A N D O  A  I N T E R F A C E  W E B  

15  

Naturalmente, o usuário poderá realizar a operação inversa, bastando então clicar o link 
MUDAR PARA PORTUGUÊS. 

APRESENTANDO A INTERFACE 

Após a instalação do software, a interface web padrão do Eikon Documents torna-se 
disponível para acesso via intranet ou extranet.  

CUSTOMIZAÇÃO 

A partir da versão 2.8 do Eikon Documents, a interface Web pode ser customizada de 
diversas formas que afetam sua aparência, sem afetar sua estrutura e conteúdo. A 
customização pode ser feita durante a instalação e, também, posteriormente. 

Em especial, podem ser substituídos os termos “pastas particulares”, “pastas públicas”, 
“estáticas”, “dinâmicas” e “listas” por outros mais adequados às características dos 
negócios da organização. Neste Guia do Usuário foi usada a seguinte substituição: 

 

 

FORMATO 

A janela do portal é dividida em três áreas principais: menu principal, área de trabalho e 
menu secundário. A forma de apresentação de cada área pode ser configurada para cada 
projeto – espaço de trabalho. 

MENU PRINCIPAL 

A área do menu principal oferece as seguintes opções: 

¶ Busca rápida por metadados e busca por conteúdo. 
¶ Tarefas recebidas 
¶ Tarefas enviadas 
¶ Inclusão de novos documentos - dependendo das permissões atribuídas pelo 

Administrador. 
¶ Acesso às listas de documentos por classe/estado 
¶ Acesso à estrutura de pastas públicas 
¶ Acesso à navegação e criação de pastas particulares 
¶ Histórico do usuário 
¶ Encerramento da sessão de trabalho 

 

 

 

Termo original  Termo usado no projeto EPEL  

Pastas públicas Publicações 
Pastas particulares Favoritos 
Pasta estática Pasta 
Pasta dinâmica Pesquisa 
Listas Listas 
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MENU SECUNDÁRIO 

A área do menu secundário oferece as seguintes opções adicionais: 

¶ Alteração de preferências - página inicial, e-mail, senha e idioma, 
¶ Links para acesso direto a páginas na web escolhidas pelo Administrador, 
¶ Link para download deste Guia do Usuário. 
¶ Configuração de classes, tipos de arquivos, administração de usuários, grupos e 

permissões, exportação / importação de catálogos  - caso o usuário seja um 
Administrador da Aplicação. 

 

ÁREA DE TRABALHO 

A área de trabalho da janela é usada para apresentar listas de documentos selecionados 
em função das atividades do usuário. Pode ainda, apresentar os detalhes do documento 
selecionado na lista anteriormente apresentada ou formulários para a inclusão ou 
alteração de documentos ou pastas particulares. 

ÍCONES 

Segue uma tabela contendo os ícones utilizados na área de trabalho do portal e seu 
significado: 

Ícone Significado 

 Pasta particular dinâmica 

 Pasta particular estática 

 Pasta pública dinâmica 

 Pasta pública estática 

 Marcação de pasta estática 

 Novo conteúdo 

 Exclusão 

 Mais detalhes... 

 Exclusão de vinculação 

 Propriedades 

 Vinculação 

 Novas tarefas 

 Download de arquivo 

 Check-out de arquivo 

 Cancelamento de check-out de arquivo 

 Check-in do arquivo substituto 
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BUSCA RÁPIDA 

Através da digitação de um simples TERMO DE BUSCA, o usuário pode rapidamente 
localizar todos os documentos que atendem às seguintes condições: 

¶ O usuário possui permissão de acesso ao documento 

E 

¶ O texto está contido 

o Nos metadados que correspondem ao critério escolhido, 

OU 

o No nome dos arquivos do documento.  

A localização dos documentos que atendem às condições acima é efetuada para todas as 
classes de documentos existentes, respeitadas as permissões de acesso estabelecidas para 
o usuário que está efetuando a busca.  

O usuário deve escolher um dos seguintes critérios: 

1. Pesquisar nomes de documentos 
2. Pesquisar nomes dos estados dos documentos 
3. Pesquisar descrições 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) 

Para fazer uma busca rápida, o usuário deve digitar o texto a ser pesquisado no topo do 
menu, selecionar o critério de busca e clicar o botão BUSCAR. Veja o exemplo abaixo: 
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BUSCA POR CONTEÚDO 

Desde que esta funcionalidade tenha sido liberada pela área de Tecnologia de Informação 
da organização, todo usuário pode localizar documentos através da pesquisa de TERMOS 

DE BUSCA em seu conteúdo pesquisável.  

Os arquivos pesquisáveis de um documento são, normalmente, os arquivos baseados em 
informações textuais, tais como os do tipo Adobe® Acrobat® e Microsoft® Office®. Para 
maiores detalhes, consulte a área de Tecnologia de Informação da sua organização. 

Somente são recuperáveis os arquivos que sejam conteúdos de documentos para os quais 
o usuário tenha permissão de acesso. 

Para efetuar a busca por conteúdo, basta digitar o texto a ser localizado dentro dos 
arquivos dos documentos, selecionar a opção CONTEÚDO DOS ARQUIVOS e clicar o botão 
BUSCAR.  

A busca não faz distinção entre letras maiúsculas ou minúsculas. A acentuação das 
palavras é levada em conta. 

 

Os arquivos que tenham internamente o texto buscado serão apresentados em ordem 
decrescente de Rank, com um link direto para a página principal do documento. O Rank é 
estabelecido pelo serviço de indexação do Windows® e inclui em seu cálculo, basicamente, 
a quantidade de vezes em que o texto foi encontrado.  
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TAREFAS 

Os usuários do Eikon Documents podem criar tarefas para outros usuários visando agilizar 
o fluxo de trabalho colaborativo. 

TAREFAS SÃO SEMPRE ASSOCIADAS A UM DOCUMENTO. 

PARA ENVIAR UMA OU MAIS TAREFAS O USUÁRIO DEVE, 

PRIMEIRO, LOCALIZAR O DOCUMENTO DE INTERESSE. 

ENVIANDO TAREFAS 

Para enviar uma ou mais tarefas, clique em ENVIAR TAREFAS junto ao ícone  localizado 
no menu de comandos específicos do documento. 

 

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

 

As tarefas serão incluídas no banco de dados e, se a caixa de marcação NOTIFICAR POR E-

MAIL tiver sido marcada, as respectivas mensagens de correio eletrônico serão enviadas 
após o usuário clicar em ENVIAR.  
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VERIFICANDO A SITUAÇÃO DAS TAREFAS ENVIADAS 

O usuário deverá clicar em TAREFAS ENVIADAS para verificar a situação das tarefas 
enviadas. Caso a data devida de uma determinada tarefa seja anterior à data corrente, a 
tarefa será marcada como Atrasada.  

O usuário poderá, a seu critério, clicar nos títulos da tabela de tarefas para classificar em 
ordem ascendente ou descendente a lista de tarefas. Clicando diretamente sobre a 
descrição de uma tarefa, a página desta será apresentada. Clicando diretamente sobre o 
título do documento (classe – nome - versão), a página do documento será apresentada.  
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CANCELAMENTO DE UMA TAREFA 

Caso ache conveniente, o remetente de uma tarefa pode efetuar seu cancelamento, desde 
que antes do destinatário postar a resposta. 

RECEBENDO TAREFAS 

O usuário deverá clicar o menu [Tarefas recebidas ] para consultar a relação das tarefas 
recebidas. Observe que, ao início de cada sessão de trabalho, a relação de tarefas recebidas 
é automaticamente apresentada na área de trabalho do portal, a menos que o usuário 
prefira outra página inicial.  

 

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

REGISTRANDO A CONCLUSÃO DA TAREFA 

O destinatário, ao concluir a execução da tarefa, deverá clicar em ENVIAR para tornar o 
fato de conhecimento do remetente. Se a caixa de marcação NOTIFICAR POR E-MAIL tiver 
sido marcada o remetente da tarefa receberá uma mensagem de correio eletrônico 
correspondente em sua caixa postal. 

O destinatário de uma tarefa tem a opção de não aceitá-la. Basta selecionar a opção 
TAREFA NÃO FOI ACEITA e clicar em ENVIAR, que o remetente ficará sabendo. 

O destinatário pode incluir um comentário como resposta à tarefa recebida. 

Adicionalmente, caso o documento não esteja mais disponível para acesso pelo 
destinatário, este deverá selecionar a opção DOCUMENTO NÃO ESTÁ DISPONÍVEL e clicar 
ENVIAR para que o remetente da tarefa fique sabendo. 
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LOCALIZANDO DOCUMENTOS 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 uma hierarquia de 
pastas públicas que deve representar adequadamente os negócios da organização. 

DOCUMENTOS PUBLICADOS SÃO DOCUMENTOS VINCULADOS 

A PASTAS PÚBLICAS ESTÁTICAS OU DINÂMICAS. 

A publicação em pastas públicas estáticas pode ser feita de forma permanente ou 
temporária.  A publicação de documentos em pastas públicas dinâmicas ou estáticas 
depende, preliminarmente, de que o procedimento operacional Publicação do estado atual 

de cada documento vinculado esteja habilitado.  

Obviamente, a vinculação de documentos a pastas públicas dinâmicas é feita através do 
atendimento dos parâmetros de pesquisa da pasta, pelos atributos dos documentos que 
são vinculados automaticamente. 

Localizar documentos vinculados em pastas públicas consiste em navegar na hierarquia de 
pastas públicas, a qual deverá ter sido organizada pelo Administrador de forma conveniente 
para os interesses da maioria dos usuários. 

Para iniciar a navegação na hierarquia de pastas públicas, o usuário deverá clicar PASTAS 

PÚBLICAS1 no menu. Clicando sobre os ícones +- o usuário poderá expandir ou comprimir 
a estrutura de pastas públicas. Clicando no nome da pasta, os documentos vinculados 
serão apresentados. 

 

 

                                                             
1 Observe a customização do projeto nos exemplos: [Publicações] substitui o termo [Pastas 
públicas], [Pasta] substitui [Estáticas] e [Pesquisa] substitui [Dinâmicas]. 
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Observe que tal lista será formada apenas pelos documentos autorizados para acesso pelo 
usuário conectado. 
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PESQUISANDO DOCUMENTOS 

Muitas vezes os usuários desejam estabelecer a sua própria estrutura de pastas. Para isso 
o Eikon Documents oferece a possiblidade de cada usuário criar as suas pastas que 
reúnem os documentos de seu interesse particular. 

PESQUISAR DOCUMENTOS CORRESPONDE A LOCALIZAR OS 

DOCUMENTOS QUE ATENDEM A DETERMINADOS CRITÉRIOS 

DE PESQUISA DEFINIDOS PELO PRÓPRIO USUÁRIO. 

Naturalmente, o usuário deverá primeiro definir qual a classe de documentos a ser 
pesquisada. Isto corresponde a escolher para qual classe uma NOVA PASTA PARTICULAR 

DINÂMICA será criada. Para criar uma nova pasta particular dinâmica, o usuário deverá 
clicar no nome da classe a ser pesquisada na área de trabalho da janela. 

 

Tal procedimento acarretará a apresentação, na área de trabalho do portal, de um 
formulário a ser preenchido e enviado. 

 

 

Veja, na imagem a seguir, os resultados obtidos por uma abertura da pasta dinâmica 
“CONTOS”: 
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FORMULÁRIO PARA INCLUSÃO DE NOVA PASTA PARTICULAR DINÂMICA 

Para criar uma nova pasta dinâmica você deve definir um nome para a pasta e estabelecer 
os parâmetros de pesquisa. Uma vez criada a pasta, os documentos que obedecem aos 
critérios de pesquisa serão listados automaticamente sempre que a pasta seja aberta. Você 
poderá, a qualquer tempo, repetir a pesquisa dos documentos que obedecem aos critérios 
estabelecidos, simplesmente selecionando, pela classe e pelo nome, a pasta desejada no 
menu se pastas particulares. 

Para estabelecer cada parâmetro de pesquisa desejado, siga os seguintes procedimentos: 

1. Na linha correspondente ao atributo escolhido, selecione a OPERAÇÃO desejada.  

2. Na linha correspondente ao atributo escolhido, estabeleça o VALOR do parâmetro.  

3. Na linha correspondente ao atributo escolhido, clique o botão [OU]  ou o botão [E]  
conforme o tipo de pesquisa desejado, para adicionar o novo parâmetro. 

A definição dos parâmetros será atualizada pelo browser, a cada novo parâmetro 
adicionado. Clique em LIMPAR para reiniciar  todo o processo. Quando concluir a definição 
dos parâmetros de pesquisa clique em ENVIAR. 

Veja o exemplo apresentado a seguir, aonde o usuário deseja criar uma pasta particular 
dinâmica para reunir os documentos da classe Conta que sejam do tipo Telecomunicações, 
com vencimento em 2006. 
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OPERAÇÕES DISPONÍVEIS 

 

Operação Significado  

Igual a Valor do atributo deve ser igual ao Parâmetro 
Diferente de Valor do atributo deve ser diferente do Parâmetro 
Começa por  Valor do atributo deve começar pelo parâmetro 
Contém Parâmetro deve estar contido no valor do atributo 
Maior que Valor do atributo deve ser maior que o Parâmetro 
Menor que Valor do atributo deve ser menor que o Parâmetro 
Maior ou igual que Valor do atributo deve ser maior ou igual que o Parâmetro 
Menor ou igual que 
 

Valor do atributo deve ser menor ou igual que o Parâmetro 
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CRIANDO E MANTENDO PASTAS PARTICULARES ESTÁTICAS 

Usuários podem criar e manter suas próprias pastas para facilitar o acesso aos 
documentos mais utilizados em seu trabalho diário. 

AS PASTAS PARTICULARES ESTÁTICAS CONTÊM ATALHOS 

PARA OS DOCUMENTOS MAIS UTILIZADOS PELOS USUÁRIOS 

E PERMITEM REUNIR DOCUMENTOS DE DIVERSAS CLASSES, 

REUNIDOS POR ASSUNTOS DE INTERESSE PARTICULAR. 

Após incluir uma nova pasta particular estática, o usuário pode, então, vincular os 
documentos de interesse. Um mesmo documento pode estar vinculado a mais de uma 
pasta particular, assim como, a uma ou mais pastas públicas.  

INCLUINDO UMA NOVA PASTA 

Para incluir uma nova pasta particular estática, o usuário deverá clicar no menu PASTAS 

PARTICULARES e, a seguir, no comando INCLUIR NOVA PASTA na área de trabalho do 
portal.  

 

Isto acarretará o aparecimento de um formulário que o usuário deverá utilizar para enviar 
ao servidor o nome da nova pasta particular estática e, se desejar, já deixar a pasta 
MARCADA para futuras vinculações de documentos. 
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MARCANDO UMA PASTA PARTICULAR ESTÁTICA 

Marcar uma pasta particular estática significa registrar que as subsequentes vinculações 
de documentos deverão ser feitas na pasta recém-marcada.  

Além disso, todos os documentos incluídos após a marcação serão automaticamente 
vinculados à pasta. A marcação é válida apenas durante a sessão corrente. Enquanto a 
pasta permanecer marcada ela estará indicada no menu principal. 

Observação: todos os documentos que estejam vinculados a uma pasta marcada 
estão disponíveis para serem relacionados com outros documentos. 

Para marcar uma pasta, o usuário deverá abrir a pasta e a seguir clicar em MARCAR A 

PASTA do lado direito  do ícone  localizado na área de trabalho do portal. 

 

Veja o resultado da marcação da pasta do exemplo anterior quando da atualização da 
página no navegador. 

 

 

VINCULANDO UM DOCUMENTO À PASTA MARCADA 

Um documento é vinculado à pasta particular estática marcada por último, clicando-se em 

VINCULAR DOCUMENTO ao lado direito  do ícone localizado no menu específico do 
documento. 
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O usuário poderá confirmar a vinculação do documento visitando a pasta particular 
estática indicada no menu principal. 

 

EXCLUINDO O VÍNCULO DE UM DOCUMENTO A UMA PASTA 

Para excluir o vínculo de qualquer documento a uma pasta particular estática, basta 

efetuar a abertura da pasta escolhida e clicar o ícone localizado à direita da linha do 
documento cuja vinculação deva ser excluída. Veja o exemplo anterior. 

 

EXCLUINDO UMA PASTA PARTICULAR 

Para excluir uma pasta particular estática o usuário deverá clicar em EXCLUIR PASTA do 

lado direito  do ícone  localizado na área de comandos específicos da pasta. A pasta será 
excluída imediatamente. Pastas marcadas não podem ser excluídas: o usuário deve, 
primeiro, desmarcar a pasta.  

Os documentos que estavam vinculados à pasta excluída não são, de forma alguma, 
afetados. 
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UTILIZANDO PASTAS PARTICULARES ESTÁTICAS PARA RELACIONAMENTOS 
ENTRE DOCUMENTOS 

As pastas particulares estáticas também são utilizadas para, usando a interface web, criar 
relacionamentos entre documentos. Os documentos vinculados a uma pasta particular 
estática, que esteja marcada, estão disponíveis para serem relacionados com outro 
documento. 
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RELACIONANDO DOCUMENTOS 

Qualquer documento pode ser associado a outros documentos, pelos usuários autorizados. 
Desta forma é possível estabelecer uma cadeia de relacionamentos que enriquece e facilita 
o entendimento das operações, negócios, produtos, processos, etc. da organização. O 
processo de criação de relacionamentos, na interface web, é formado por três etapas: 

 

INCLUSÃO DE RELACIONAMENTOS 

1. Inclusão e marcação de uma nova pasta particular estática - pode ser simplesmente 
a marcação de uma pasta já existente. 

2. Vinculação de um ou mais documentos à pasta marcada anteriormente 

3. Estabelecimento do relacionamento do documento escolhido aos documentos 
vinculados à pasta marcada anteriormente 

 

 

 

 

EXEMPLO DE RELACIONAMENTO ENTRE “DOIS LIVROS” 

Para ajudar a esclarecer o procedimento de criação de relacionamentos vamos utilizar o 
seguinte exemplo. Um leitor de livros, o Sr. Pedro Silva, gostaria de recomendar a leitura 
de outro livro para os usuários que tenham gostado da leitura do livro “Memórias 
Póstumas de Brás Cubas”. Para tanto, deverá fazer o seguinte: 

1. Inclusão e marcação de uma pasta particular estática denominada “Se você gostou 
leia também...”: 

2. Localização do documento correspondente ao livro a ser recomendado – ou seja, 
relacionado. 

3. Vinculação do documento à pasta marcada anteriormente 
4. Localização do documento que receberá a recomendação 
5. Criação do relacionamento 

 
O procedimento passo a passo está ilustrado nas figuras seguintes.  
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UM DOCUMENTO SOMENTE PODE SER RELACIONADO A 

OUTROS ATRAVÉS DE USUÁRIOS QUE DISPONHAM DE 

PERMISSÃO “COMPLETA”. 

 

EXCLUSÃO DE RELACIONAMENTO 

Para excluir um relacionamento, basta clicar no ícone  e confirmar a exclusão. 
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INCLUINDO UM NOVO DOCUMENTO 

Para incluir um novo documento, o usuário deve primeiro clicar em NOVO DOCUMENTO no 
menu principal e, a seguir, decidir a qual classe o novo documento deverá pertencer e em 
qual estado do ciclo de vida o documento deverá ser incluído.  

As demais opções disponíveis são apresentadas na área de trabalho do portal. Veja 
exemplos a seguir. 

 

 

 

FORMULÁRIO PARA INCLUSÃO DE NOVO DOCUMENTO 

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

¶ Se um asterisco * for apresentado ao lado direito do nome de um atributo, o 
usuário poderá selecionar múltiplos valores para esse atributo - use as teclas 
[CTRL] + [SHIFT]. 

¶ Use o botão LIMPAR para reinicializar o formulário. 

¶ Use o botão ENVIAR para enviar os valores informados ao servidor. 

CADA CLASSE DE DOCUMENTOS POSSUI SEU FORMULÁRIO 

ESPECÍFICO QUE QUE É FORMATADO AUTOMATICAMENTE 

PELO SERVIDOR A PARTIR DA CONFIGURAÇÃO 

ESTABELECIDA PELO ADMINISTRADOR. 
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Após o envio dos valores dos atributos do novo documento, o servidor confirmará a 
inclusão do novo documento no arquivo digital apresentando os detalhes do documento 
recém-incluído. A partir daí, o usuário poderá adicionar conteúdo, alterar os valores de 
seus atributos ou executar outras atividades. 
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INCLUINDO UMA NOVA VERSÃO DE UM DOCUMENTO 

Determinadas classes, a critério do Administrador, podem suportar múltiplas versões de 
documentos. Em tal condição, um usuário que disponha de permissão do tipo completa 
para o estado atual de um documento, poderá facilmente criar uma nova versão do 
mesmo.  

Basta clicar em INCLUIR NOVA VERSÃO na área de comandos específicos do documento e 
preencher e enviar o formulário apresentado. 

 

No preenchimento do formulário, o usuário deverá obrigatoriamente indicar os novos 
valores dos atributos do tipo VERSÃO - grafados em itálico. Opcionalmente, poderá alterar 
outros valores de atributos e indicar se deseja que o conteúdo seja copiado - clonagem dos 
arquivos.  
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Após clicar em ENVIAR os registros correspondentes ao novo documento serão criados e 
será apresentada a página com seus detalhes. 
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ADICIONANDO CONTEÚDO A UM DOCUMENTO 

Adicionar conteúdo a um documento significa adicionar um ou mais arquivos ao mesmo. 
Esta funcionalidade somente está disponível para documentos cujo estado, em seu ciclo de 
vida, permita sua edição e, naturalmente, somente para usuários autorizados. 

Para adicionar um arquivo ou mais arquivos clique no item ADICIONAR CONTEÚDO à 

direita  do ícone  localizado na área de comandos específicos do documento. 

 

Após clicar no comando indicado, a área de trabalho da janela apresentará um formulário 
como o exemplo abaixo. 

 

 

TIPOS DE ARQUIVOS AUTORIZADOS 

Clique em TIPOS DE ARQUIVOS AUTORIZADOS para conhecer os formatos que podem ser 
carregados no sistema. A lista de tipos autorizados será apresentada na área de trabalho, 
conforme o exemplo a seguir. 
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UPLOAD DE ARQUIVOS 

Clique em ARQUIVOS ou equivalente e localize o(s) arquivo(s) que se deseja adicionar ao 
documento. O usuário somente poderá escolher arquivos dos tipos autorizados. O 
formulário permite a adição de até cinco (5) arquivos de uma única vez. 

Caso o usuário decida efetuar uma reserva imediata, para posterior substituição, dos 
arquivos - Check-Out, marque o controle RESERVAR ATÉ e informe a data prevista para 
término da alteração. 

Finalmente, clique em ENVIAR. Esta operação poderá demorar algum tempo, caso o(s) 
arquivo(s) seja(m) muito grande(s) e/ou a banda de conexão com o servidor seja lenta. 
Recomenda-se que o usuário aguarde a conclusão da operação antes de efetuar qualquer 
outra atividade com seu browser. 

PROCURE CONHECER OUTRAS OPÇÕES DISPONÍVEIS PARA O 

UPLOAD DE ARQUIVOS EM QUANTIDADE. CONSULTE O 

ADMINISTRADOR. 

Concluída a operação, o conteúdo do documento será atualizado na área de trabalho. 

 

ALTERANDO O CONTEÚDO DE UM DOCUMENTO 

O conteúdo de um documento pode ser alterado através da realização das seguintes 
atividades: 

¶ Reserva de arquivo para edição (check-out) 
¶ Cancelamento de reserva 
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¶ Substituição do arquivo reservado (check-in) 
¶ Exclusão de arquivo 

 
Essas funcionalidades somente estão disponíveis para documentos cujo ESTADO NO CICLO 

DE VIDA permita que sejam editados pelos usuários devidamente autorizados. 

RESERVANDO UM ARQUIVO - CHECK-OUT 

Clique o ícone  localizado à direita do nome do arquivo que será substituído para iniciar 
o procedimento de reserva do arquivo.  

 

Após clicar o ícone, o portal solicitará a data prevista para o check-in do arquivo, conforme 
exemplo a seguir. 

 

Após a informação ter sido enviada, os detalhes do documento mostrarão a reserva. 
Observe que, enquanto perdurar a reserva de qualquer arquivo de seu conteúdo, o 
documento não poderá mudar de estado ou ser excluído. 
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CANCELANDO UMA RESERVA 

Clique o ícone  localizado à direita do nome do arquivo que está reservado, conforme o 
exemplo anterior . O cancelamento da reserva será imediato. Observe que um usuário não 
poderá cancelar reservas efetuadas por outros usuários. 

SUBSTITUINDO O ARQUIVO RESERVADO - CHECK-IN 

Clique o ícone  localizado bem à direita na linha do arquivo que está reservado, 
conforme o exemplo anterior.  

Um formulário será apresentado e o usuário deverá localizar e enviar a nova versão do 
arquivo que substituirá o arquivo atualmente armazenado. Observe que um usuário não 
poderá substituir arquivos reservados por outros usuários. 

 

Após o envio da nova variante do arquivo, a reserva existente será automaticamente 
cancelada se o usuário optar por não manter o arquivo reservado. 

 

RECUPERANDO VARIANTES ANTERIORES DO ARQUIVO 

Quando um arquivo é substituído através do processo de check-out /  check-in, o servidor 
do software não elimina as variantes anteriores do repositório. Para iniciar o processo de 
recuperação de uma das variantes anteriores, clique no comando MOSTRAR HISTÓRICO 
localizado na área de comandos específicos do documento. 
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Após a apresentação dos eventos que compõem o histórico do documento, localize o 
evento de substituição do arquivo e clique no nome do arquivo que foi substituído: isso 
iniciará o processo de download da variante anterior do arquivo. 

 

 

 

ALTERANDO O NOME DE UM ARQUIVO 

Clique o ícone  localizado bem à direita na linha do arquivo cujo nome deverá ser 
alterado. Observe que um usuário não poderá alterar nomes de arquivos reservados por 
outros usuários. 

 

Preencha o formulário apresentado para alterar o nome do arquivo. 
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EXCLUINDO UM ARQUIVO 

Clique no ícone  localizado bem à direita na linha do arquivo que deverá ser excluído.  

 

A exclusão do arquivo será efetuada após confirmação da solicitação. 

 

Observe que um usuário não poderá excluir arquivos reservados por outros usuários. 

 

 

ALTERANDO OS ATRIBUTOS DE UM DOCUMENTO 

Esta funcionalidade somente está disponível para documentos cujo estado, em seu ciclo de 
vida, permita sua edição e, naturalmente, somente para usuários autorizados. 

Clique em ALTERAR ATRIBUTOS do lado direito  do ícone  localizado na área de 
comandos específicos, para iniciar o procedimento de alteração dos valores dos atributos 
do documento, através da apresentação de um formulário. Veja o exemplo a seguir. 
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Os valores dos atributos que formam o NOME ou a VERSÃO do documento não podem ser 
alterados e não são apresentados no formulário de alteração de valores de atributos. 
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MUDANDO O ESTADO DE UM DOCUMENTO 

Esta funcionalidade somente está disponível para usuários autorizados e desde que o 
documento não tenha nenhum arquivo reservado para alteração. 

Clique o texto correspondente à ação de transição do estado do documento que se deseja 
executar. Os textos com os nomes das ações disponíveis estão localizados na área de 

comandos específicos do documento justapostos aos ícones .  

Veja o exemplo a seguir. 

 

Após clicar o texto correspondente à ação escolhida, o usuário deverá confirmar a ação 
clicando numa caixa de diálogo como a apresentada abaixo. 

 

Após a confirmação, o documento mudará de estado e o quadro com os seus detalhes 
mostrará a nova situação. Observe que diversos ícones associados aos procedimentos 
autorizados desapareceram face às permissões estabelecidas para o novo estado. 
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PUBLICANDO DOCUMENTOS 

Para vincular um documento a uma pasta pública, são necessárias as seguintes tarefas: 

1. Marcar a pasta pública 
2. Vincular o documento à pasta marcada 

 
As publicações de um documento são modificadas através das seguintes tarefas: 

1. Verificar as publicações do documento 
2. Alterar ou excluir as publicações do documento 

MARCANDO UMA PASTA PÚBLICA 

Clique no menu PUBLICAÇÕES e selecione a pasta pública desejada, conforme o exemplo a 
seguir. 

 

O conteúdo atual da pasta pública selecionada, em conformidade com as permissões de 
acesso do usuário, será apresentado na área de trabalho da janela. Clique em MARCAR 

PASTA do lado direito do ícone  localizado na área de trabalho. 

 

O ícone  será incluído à direita do nome da pasta, confirmando que a pasta pública foi 
marcada para receber subsequentes vinculações de documentos. Adicionalmente, um link 
para a pasta será incluído no menu principal. 
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PUBLICANDO UM DOCUMENTO NA PASTA MARCADA 

Após localizar o documento de interesse e acessar seus detalhes, clique em VINCULAR 

DOCUMENTO do lado direito  do ícone  localizado na área de comandos específicos do 
documento. Veja o exemplo a seguir: 

 

Será apresentado um formulário, aonde o usuário deverá informar o período de 
publicação do documento na pasta marcada anteriormente. 

 

A efetivação da vinculação do documento à pasta pública estática será confirmada através 
da apresentação da lista atualizada de publicações do documento. 
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VERIFICANDO AS PUBLICAÇÕES DE UM DOCUMENTO 

Clique no menu MOSTRAR PUBLICAÇÕES localizado na área de comandos específicos da 
página de um documento.  

 

A lista de publicações existentes do documento será apresentada na área de trabalho. 

 

Clicando no nome de qualquer pasta na lista de publicações do documento, o usuário terá 
a abertura da pasta pública correspondente. 

 

ALTERANDO OU CANCELANDO AS PUBLICAÇÕES DE UM DOCUMENTO 

Após obter a lista de publicações de um documento, clique os ícones convenientes para 
alterar ou cancelar as vinculações em pastas públicas estáticas. 
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ALTERAÇÃO DE PUBLICAÇÃO 

Após clicar o ícone  preencha e envie o formulário apresentado para alterar o período 
de publicação. 

 

 

CANCELAMENTO DE PUBLICAÇÃO 

Após clicar o ícone  confirme o cancelamento da publicação. 
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VERIFICANDO O HISTÓRICO 

Qualquer atividade que envolva o acesso ao conteúdo, a inclusão ou a alteração de um 
documento é registrada pelo software. 

EVENTOS POR USUÁRIO 

Para visualizar os eventos ocorridos durante um determinado período clique no menu 
HISTÓRICO. A relação de eventos envolvendo o usuário durante um determinado período 
será apresentada na área de trabalho. 

Para mudar o período pesquisado basta alterar as datas de início e/ou término e clicar 
ENVIAR. 

 

O usuário poderá obter diretamente os detalhes dos documentos listados no histórico, 

clicando os ícones  nas linhas dos documentos de interesse. 

 

RELAÇÃO DE ARQUIVOS RESERVADOS PARA EDIÇÃO 

Para obter a relação de arquivos que foram por ele reservados para edição – check-out – 
um usuário deverá clicar no menu ARQUIVOS RESERVADOS na página do seu HISTÓRICO. 

 

Os arquivos reservados serão apresentados em uma tabela como esta: 
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O usuário poderá fazer diretamente o cancelamento da reserva ou baixar o arquivo para 
consulta. 

 

EVENTOS POR DOCUMENTO 

Para visualizar os eventos ocorridos referentes a um documento, durante um determinado 
período, clique no texto MOSTRAR HISTÓRICO localizado na área de comandos específicos 
do documento conforme o exemplo abaixo. Observe que esta funcionalidade somente 
estará disponível para usuários que disponham de permissão do tipo completa para o 
estado atual do documento. 

 

A relação de eventos envolvendo o documento durante um determinado período será 
apresentada na área de trabalho. Para mudar o período pesquisado basta alterar as datas 
de início e/ou término e clicar ENVIAR. 
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ALTERANDO AS PREFERÊNCIAS DO USUÁRIO 

PÁGINA INICIAL 

Clique no item MUDAR PÁGINA INICIAL do menu secundário e escolha a página inicial de 
preferência entre as seguintes opções: Tarefas recebidas - default, Tarefas enviadas, 
Histórico, Pastas públicas, Pastas particulares e Listas. 

 

E-MAIL 

Clique no item MUDAR E-MAIL do menu secundário. Preencha e envie os dados do 
formulário apresentado. 

 

SENHA 

Clique no item MUDAR SENHA do menu secundário. Preencha e envie os dados do 
formulário apresentado. 
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