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Apresentacao

O Manual do PortalSIM visa orientar os usuarios do software. Recomendamos a leitura antes
de iniciar a utilizacdo do produto, com o intuito de conhecer as fun¢des e operacoes.

O manual foi organizado de forma ldgica, suportando, didaticamente, o treinamento e as
tarefas de configuracdo e cadastramento necessarias ao start up do PortalSIM.

Mantenha esse manual @ mdo e o utilize como ferramenta de referéncia durante os

: ! } procedimentos de administragdo do PortalSIM.

Caso a duvida ndo seja esclarecida pelo Manual, entre em contato com o Servico de

Suporte, pelo e-mail suporte@siteware.com.br.

Nesse Manual, foram adotadas as seguintes convencdes:

v" 0 usudrio possui permissdo Somente Leitura, que possibilita apenas visualizar as telas
do PortalSIM;

v" 0 usudrio com poder de altera¢do possui autonomia para determinadas

funcionalidades;

o administrador possui total autonomia no PortalSIM;

os termos provenientes de outro idioma sdo transcritos em itdlico;

as telas ou relatdrios do PortalSIM sdo apresentados em Negrito;

qualquer campo de tela ou relatério é mencionado entre ‘Apdstrofos’;

os botdes de tela estdo assinalados por [Colchetes];

as abas sdo sinalizadas por {Chaves};

os links estdo Sublinhados.

N N NSRS

os campos de preenchimento obrigatdrio sdo sucedidos pelo caracter asterisco (*).

Os simbolos abaixo conferem destaque a uma determinada informagao:

i ! E O icone de Exclamagao sinaliza informagdes importantes.

@ O icone de Informac&o assinala dicas de utilizagdo e/ou aplicacdo de uma funcionalidade

ou regra.
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Login no PortalSIM

Acesse o PortalSIM por meio da barra de enderegos do Internet Explorer e efetue o login,
digitando as credenciais (usuario e senha). Pressione o botdo [OK] para prosseguir.

@ Adicione o enderego ao menu Favoritos para que nao seja necessario digita-lo sempre que
acessar o PortalSIM.

Ao ativar o recurso de login automatico, o usudrio sera imediatamente reconhecido pelo
PortalSIM.

I O login automatico é habilitado pelo administrador do PortalSIM juntamente com a equipe
- de Tl da organizagao.

Na barra lateral, é possivel visualizar a versdo do PortalSIM e o login do usuario.

A esquerda da tela principal, o usudrio pode selecionar o Plano de Gestdo no combo especifico
e navegar pela arvore de Unidades Gerenciais.

No combo ‘Unidade Atual’, é possivel digitar ou selecionar na listagem a Unidade Gerencial
desejada.

@ Para ocultar a listagem de planos de gestdo e a arvore de Unidades, clique sobre a barra
lateral ou utilize o botao [-].

O simbolo “>” localizado ao lado da Unidade Gerencial exibe as unidades subordinadas. Clique
sobre a unidade desejada.

I Quando a organizacdo possui o SIG e o SGP, o usudrio pode alternar o acesso aos Sistemas
- na coluna a esquerda da tela.

A barra de navegacdo - presente em todas as telas — permite ao usudrio navegar com
facilidade no PortalSIM. Todos os botdes exibem um tooltip que identifica a funcionalidade.

O botdo [Logoff] disponivel na barra de navegacdo efetua a saida do PortalSIM.
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—
Manutenc¢ao Mﬁ’l

Para assegurar o devido funcionamento do Mddulo Controle de Documentos, sdo necessarias
algumas configuragdes nas telas de Manutengao do PortalSIM. O acesso é restrito aos
administradores.

B
Documentagao

O administrador pode configurar Lista de Usuarios e Tipos de Documentos.

. P - i
Lista de Usudrios S
A tela Lista de Usudrios exibe listas de usuarios.

Pressione [Adicionar], informe o nome e determine se os componentes participam do
processo de verificagdo e aprovagao.

Na aba {Componentes}, pressione [Adicionar] e selecione o usudrio no combo especifico.

>,

Tipos de Documento —J
A tela Tipos de Documentos exibe a listagem de tipos de documentos.

Pressione [Adicionar], informe a sigla e a descri¢do, selecione o formato do cddigo, determine
o separador, o fluxo de aprovagao e a frequéncia de revisdao do documento e opte pela
necessidade de bloquear a impressdo desse tipo de documento.

i | E _ . .
- Somente os administradores podem criar um tipo de documento.

O formato do cédigo determina como o cédigo de referéncia do documento é concatenado. As
opg¢oes disponiveis sdo:

v' [Sigla do Tipo de Documento] + [Sigla do Setor Emitente ] + [ # Sequencial ] + [Vers3o];
v' [Sigla do Tipo de Documento] + [Sigla do Setor Emitente ] + [ # Manual ] + [Versdo];

v' [Sigla do Tipo de Documento] + [ # Sequencial ] + [Vers3o];

v' [Sigla do Tipo de Documento] + [ # Manual ] + [Vers3o];

v [Sigla do Setor Emitente] + [Sigla do Tipo de Documento] + [# Seqlencial] + [Versdo];
v [Sigla do Setor Emitente] + [Sigla do Tipo de Documento] + [# Manual] + [Vers3o].

A sigla do tipo de documento é definida pelo usudrio. O setor emitente corresponde a Unidade
Gerencial. O nimero sequencial é atribuido automaticamente pelo PortalSIM e o manual, pelo
usuario. A versdao do documento indica o nimero de revisdes efetuadas.

Os fluxos de aprovacdo do documento diferenciam-se pelo numero de processos. Por padrao,
o fluxo de aprovacdao compreende as fases de Elaboracdo e Aprovacao. O PortalSIM permite
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ainda a inclusdo das etapas de Verificacdo e Consenso.

A frequéncia de revisdes determina a periodicidade, em meses, de revisdao do documento. No
periodo especificado, o PortalSIM gera, automaticamente, uma nova versdao do documento e
encaminha ao usuario elaborador, que recebe um alerta por e-mail sobre a necessidade de
validar a revisao.

Qﬂ O valor zero indica que o documento ndo requer revisao programada.

A opcdo [Elaboradores criam documentos deste tipo] determina que o modelo vinculado a
esse tipo de documento seja visualizado sempre que um novo documento for criado.

Posicione-se quanto a possibilidade de elaboradores criarem documentos do tipo selecionado.

A opcdo [Anexar Documento] permite anexar um modelo de referéncia (template), que sera
utilizado por qualquer elaborador que selecionar esse tipo de documento.

Pressione [Anexar Documento] e, em seguida, [Procurar] para localizar o documento.

No template, cada informacdo é associada a uma varidvel. Basta incluir o cddigo da variavel no
campo onde deverd ser feita a substituicdo automatica.

As variaveis de substituicdo podem ser:

Cédigo do Documento - ##CodDoc
Numero da Revisdo - ##NumRev
Titulo do Documento - ##TitDoc
Data de Criagao - ##DatCri

Data de Verificagao - ##DatVrf
Data de Aprovacgao - ##DatApr
Nome do Elaborador - ##NmeElb
Nome do Verificador - ##NmeVrf
Nome do Aprovador - ##NmeApr
Tipo de Cdopia (Controlada/Nio-Controlada/Treinamento) - ##TipCop
Data da Impressao - ##Datlmp
Sigla da Unidade - ##SigUni

AU N N U O N N N N NN

#)
Seguranga o

O administrador pode configurar Grupos Homogéneos de Exposicao.
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~ o~ £ /) .X':".
Grupos Homogéneos de Exposicio 43
A tela Grupos Homogéneos de Exposicdo exibe a listagem de grupos homogéneos.

Pressione [Adicionar] para cadastrar um grupo e informe a descricao.
A aba {Cargos} exibe a listagem de cargos relacionados ao grupo homogéneo de exposicdo.

Pressione [Adicionar] e selecione um cargo para relaciond-lo ao grupo.

Controle de Documentos G

O mddulo Controle de Documentos possibilita a classificacdo e distribuicdo de documentos.

A tela Controle de Documentos contém informacées relativas a Documentos, Tarefas, Pastas
Eletrénicas e Impressas e Documentos Cancelados.

Botoes

-
Opg¢oes =
O botdo [Opgodes] permite ao usuario [Criar Novo Documento], realizar [Manutencdo de

Responsabilidades], [Manuten¢do de Pastas Eletronicas], [Distribuicdo de Documentos],
[Verificar o Treinamento dos Usudrios] e [Administracao de Documentos].

\

Criar novo Documento £
A opcado [Criar Novo Documento] possibilita a elaboragdo de um novo documento. Na tela de
adig¢do, selecione o tipo do documento, a Unidade Gerencial, o usuario elaborador nos combos
especificos e informe a descrigdo.

O usuario Elaborador é responsavel pela elaboragao do documento.

O codigo é determinado pela forma de concatenagao selecionada na Manutengao do Tipo de
Documento.

A versdo indica a quantidade de revisdes. No caso de um novo documento, o campo é
preenchido automaticamente.

A aba {Fluxo} possibilita definir o fluxo de aprova¢do do documento, que se diferencia pelo
numero de processos. Por padrao, o fluxo de aprovagdo compreende as fases de Elaboracdo e
Aprovacao. O PortalSIM permite ainda a inclusdo das etapas de Verificacdo e Consenso.

O usuario Verificador é responsavel por verificar o documento.

O usudrio Consensador é responsavel por consensar entre um ou mais usudrios o documento
em andlise.
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O usuario Aprovador é responsavel pela aprovacido do documento.

Pressione [Adicionar], indique a funcdo do usudrio e identifique-o na listagem exibida no
combo.

O PortalSIM permite a indicacdo de multiplos usudrios para verificar e/ou aprovar os

documentos. Enquanto todos os usudrios indicados ndo realizarem a tarefa pendente, o
documento nao seguira o fluxo de aprovagao.

i | E ~ , .
- O elaborador do documento ndo podera ser selecionado como consensador.

Nos combos ‘Usuario Verificador’ e ‘Usudrio Aprovador’, o PortalSIM possibilita a pesquisa
Q dentre [Todos os Usudrios] ou [Listas de Usuarios], que corresponde aos usudrios listados na
Manutengao de Responsabilidades.

A aba {Distribuicdo para Unidades Gerenciais} permite distribuir o documento a quaisquer
unidades gerenciais. Pressione [Adicionar] e selecione a Unidade Gerencial no combo
especifico ou utilize a funcionalidade de busca.

O PortalSIM possibilita carregar todas as unidades gerenciais, incluir as subordinadas e/ou
distribuir o documento somente para os responsaveis de cada Unidade Gerencial.

A aba {Distribuicdo para Grupos Homogéneos de Exposicao] permite distribuir o
documento a grupos homogéneos de exposi¢do, vinculados a quaisquer unidades gerenciais.

Pressione [Adicionar] e selecione o grupo no combo especifico.

i ! E A exclusdo de um Grupo Homogéneo de Exposicao sé pode ser realizada na Manutengdo do
PortalSIM, por isso o botdo [Excluir] ndo esta disponivel na aba {Dist. p/ GHE}.

A aba {Distribuicdo para Listas de Usuarios} permite distribuir o documento a listas de
usudrios. Pressione [Adicionar] e selecione a lista de usuarios no combo especifico.

O botdo [Exibir usuarios da lista] permite verificar os componentes da lista de usudrios.
A aba {Distribuicdo para Usuadrios Especificos} permite distribuir o documento a usuéarios

especificos, previamente cadastrados na Manutencdo do PortalSIM. Pressione [Adicionar] e
selecione o usuario no combo especifico.
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@ Na aba {Distribuicao para Usuarios Especificos}, o PortalSIM possibilita a pesquisa de
usudrios dentre [Todos os Usuarios] ou apenas [Usudrios da Unidade Gerencial].

A aba {Documentos Vinculados} possibilita o vinculo de documentos relacionados. Pressione
[Vincular Documentos], selecione a unidade gerencial e o tipo nos combos especificos, se
desejar, informe também a descricdo e, em seguida, clique na lupa para visualizar a listagem
de documentos que atendem aos critérios de pesquisa. Selecione os documentos a serem
vinculados.

Para desvincular o documento, clique no icone X ao lado do cddigo. O PortalSIM exibe uma
mensagem de confirmagao.

O vinculo de documentos esta condicionado ao perfil e a fungdo do usuario em cada uma das
Q etapas do fluxo de aprovacdo do documento. Ex.: Na fase de elaboracao, usudrios

elaboradores e administradores tém permissao para vincular e desvincular documentos.

Botoes

O botdo [Copiar Lista de Outro Documento] permite atribuir ao documento em evidéncia a(s)
lista(s) de distribuicdo de um documento existente.

O usuario deve indicar qual(is) lista(s) de distribuicdo pretende copiar do documento
selecionado, dentre as opgdes:

v" Unidades Gerenciais;
v’ Grupos Homogéneos de Exposicao;
v’ Lista de Usudrios;

v’ Usudrios Especificos.

O botdo [Limpar Lista de Distribuicdo] possibilita excluir a lista de distribuicdo vinculada ao
documento em evidéncia.

Manuteng¢ao de Responsabilidades b

Na tela Manutencdo de Responsabilidades, é possivel definir o papel do usudrio como
elaborador, verificador e/ou aprovador de documentos.

A aba {Elaborador} exibe a listagem de usudrios elaboradores.
A aba {Verificador} exibe a listagem de usudrios verificadores.
A aba {Consensador} exibe a listagem de usudrios consensadores.

A aba {Aprovador} exibe a listagem de usuarios aprovadores.
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A aba {Distribuidor} exibe a listagem de usuarios autorizados a alterar a lista de distribuicdo de
documentos aprovados.

Pressione [Adicionar] e identifique o usuario no combo especifico.

Ao compor uma dessas listagens, o usuario adquire permissdo para verificar e/ou aprovar
um documento.

A aba {Pastas Impressas} exibe uma tabela de Pastas Impressas, com as colunas ‘Nome’,
‘Local’ e ‘Responsavel’.

Os usuarios responsaveis por pastas impressas receberdo um e-mail sempre que uma nova
versdao do documento for gerada. Este e-mail inclui o nimero de cdpias do documento contido
na pasta, bem como o local de armazenamento.

Pressione [Adicionar], informe o nome da pasta, o local de armazenamento e o usuario
responsavel.

A aba {Documentos Impressos} exibe uma tabela de documentos impressos, com as
colunas ‘Cadigo’, ‘Versao’, ‘Descricdo, ‘Data de Criacdo’ e ‘Copias Impressas’.

Pressione [Adicionar], selecione o documento e indique a quantidade de cdpias impressas.

Manutencdo de Pastas Eletronicas W)
A tela Manutencdo de Pastas Eletrénicas possibilita o gerenciamento das pastas eletronicas.

A aba {Pastas Publicas} exibe uma listagem de Pastas Publicas.

A aba {Pastas Confidenciais} exibe uma listagem de Pastas Confidenciais.

Botoes

Adicionar Pasta
Pressione [Adicionar Pasta] e informe a descricdo da pasta.

Adicionar Subpasta
A opcdo [Adicionar Subpasta] permite incluir uma subpasta. Selecione-a e informa a descricao.

Renomear
A opcdo [Renomear] possibilita alterar a descricdo da pasta eletronica.

Excluir
A opcdo [Excluir] permite eliminar a pasta eletrénica. Ao seleciona-la, o PortalSIM exibe uma
mensagem de confirmacao.

&
Distribuicdo de Documentos ¥4
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A opcdo [Distribuicdo de Documentos] possibilita distribuir, ao mesmo tempo, varios
documentos a um determinado usudrio, unidade gerencial, lista de usuarios ou grupo de
exposi¢ao.

Selecione a opc¢do de distribuicdo e o respectivo item no combo especifico. Clique sobre a aba
{Documentos para Distribuicdo} para exibir a listagem de todos os documentos aprovados,
agrupados por tipo, em formato de tabela, com as seguintes colunas ‘Cddigo’, ‘Descricao’ e
‘Versao’.

O numero entre parénteses indica a quantidade de documentos do respectivo tipo.

Pressione o simbolo ‘+’ para desdobrar a listagem dos documentos do tipo selecionado.

Selecione todos os documentos de um mesmo tipo, utilizando o checkbox do cabecalho da
tabela, ou indique individualmente os documentos e pressione [Distribuir Documento].

E possivel remover a distribuicdo definida anteriormente ao desmarcar o checkbox do
respectivo documento.

i | E ~ . o n . .
- O PortalSIM nao permite a distribuicdo simultanea de documentos de diferentes tipos.

Apods a distribuicdo, os documentos sdo visualizados na secdo ‘Treinamentos Pendentes’ da
tela Controle de Documentos dos usudrios receptores.

Verificar os Treinamentos dos Usuarios i#

A opcdo [Documentos para Treinamento] permite ao administrador verificar as pendéncias de
treinamento, efetuando a busca por ‘Usudrio’, ‘Unidade Gerencial’, ‘Lista de Usuarios’ e ‘Grupo
Homogéneo de Exposicao’.

O botdo [Treinar Usudrio] possibilita o registro de treinamentos dos colaboradores que nao
tém acesso ao PortalSIM e, por isso, sdo treinados em cdpias impressas.

. o X5

Administragao de Documentos %
A opcdo [Administracdo de Documentos] permite aos administradores alterar o setor

emitente, definir uma lista de distribuicdo e encaminhar o documento a uma determinada
Unidade Gerencial.

Selecione uma ou mais op¢des de filtro e pressione a aba {Documentos para Administracao}

para exibir a listagem de documentos, em formato de tabela, com as seguintes colunas
‘Codigo’, ‘Versao’ e ‘Descricdo’.
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Selecione o(s) documento(s) na listagem, pressione [Alterar Setor Emitente] e atribua uma
nova Unidade Gerencial ao(s) documento(s) selecionado(s).

Selecione o(s) documento(s) na listagem, pressione [Definir Lista de Distribuicdo] e atribua
uma nova lista de distribuicdo ao(s) documento(s) selecionado(s).

Selecione o(s) documento(s) na listagem, pressione [Encaminhar Documento] e selecione uma
Unidade Gerencial para encaminhar o(s) documento(s) selecionado(s).

@ A opcao [Limpar Lista de Distribuicdo] também esta disponivel nessa tela.

Pesquisas 2

O botdo [Pesquisas] permite ao usudrio efetuar buscas por [Palavras-Chave], [Pesquisa de
Documentos], [Treinamentos por Usudrio], [Pendéncias por Usuario] e [Funcdes por Unidade
Gerencial].

Palavras-Chave

A opcdo [Palavras-Chave] possibilita a busca por palavras-chave no conteddo dos documentos.

Digite a(s) palavra(s) no campo ‘Palavras-Chave’ e, em seguida, clique no icone da lupa &) .

O PortalSIM exibe, como resultado da pesquisa, uma listagem com todos os documentos que
contenham a(s) palavra(s)-chave pesquisadaf(s).

Para visualizar o documento, acesse o respectivo link.

E possivel ainda acessar a tela Propriedades do Documento, a partir do link especifico.
Botoes

O botdo [Primeira] retorna a pagina inicial.

O botdo [Anterior] possibilita acessar a pagina anterior.

O bot3o [Préxima] permite acessar a pagina seguinte.

O botao [Ultima] permite acessar a ultima pagina de pesquisa.

Pesquisa de Documentos

A opcdo [Pesquisa de Documentos] busca por documentos, por meio dos seguintes filtros:
‘Tipo do Documento’, ‘Unidade Gerencial’, ‘Cédigo do Documento’, ‘Periodo de
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Criacdo/Revisdo’, ‘Nome do Documento’, ‘Usuario Elaborador’, ‘Usudrio Verificador’, ‘Usuario
Aprovador’, ‘Somente Documentos Publicos’, ‘Distribuido para’ e ‘Status dos Documentos’.

E obrigatério selecionar pelo menos um filtro para a pesquisa.

O resultado da pesquisa de documentos é exibido em forma de tabela, com as seguintes
colunas ‘Cédigo’, ‘Versao’, ‘Descricao’, ‘Data de Criacdo’, ‘Setor Emitente’ e ‘Status’.

Treinamentos por Usuario

A opc¢do [Treinamentos por Usudrio] busca por documentos que compdem a listagem de
Treinamentos Pendentes, por meio dos seguintes filtros: ‘Tipo do Documento’, ‘Por
Documento’, ‘Distribuido para’, ‘Unidade Gerencial’ - incluindo ou ndo subordinadas -, ‘Grupos
Homogéneos de Exposicdo’, ‘Lista de Usudrios’, “Usudrio’, com a possibilidade de restringir os
resultados da pesquisa a ‘Somente Pessoas Ativas’.

E obrigatério selecionar pelo menos um filtro para a pesquisa.

O resultado da pesquisa de treinamentos por usuario é exibido em forma de tabela, com as
seguintes colunas ‘Cédigo’, ‘Versao’ e ‘Descrigao’.

Pendéncias por Usuario

A opcdo [Pendéncias por Usudrio] busca por documentos que compdem as listagens de
‘Documentos em Elaboragao’, ‘Documentos em Verificagdo’, ‘Documentos em Consenso’,
‘Documentos em Aprovacdo’, ‘Documentos em Revisdo’, que caracterizam as pendéncias por
usudrio, por meio dos seguintes filtros: ‘Unidade Gerencial’ - incluindo ou ndo as
subordinadas-, ‘Tipo do Documento’ e ‘Usuario’.

E obrigatdrio selecionar pelo menos um filtro para a pesquisa.

O resultado da pesquisa de pendéncias por usuario é exibido em forma de tabela, com as
seguintes colunas ‘Cédigo’, ‘Versdo’, ‘Responsavel’ e ‘Status’.

Funcdes por Unidade Gerencial

A opgado [Fungdes por Unidade Gerencial] busca por fungao de acordo com a unidade gerencial
desejada, incluindo ou ndo as subordinadas.
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- E obrigatério selecionar pelo menos um filtro para a pesquisa.

O resultado da pesquisa de fungcbes por unidade gerencial é exibido em forma de tabela, com
as seguintes colunas ‘Unidade Gerencial’, ‘Fun¢do’ e ‘Responsavel’.

Botoes

O botdo [Exportar Excel] possibilita a exportacdo da tabela de resultados da pesquisa para o
Excel ®.

O botdo [Imprimir] permite abrir e/ou imprimir a tabela de resultados da pesquisa.

@ As impressdes do Portal sdo realizadas em formato PDF. Para visualiza-las de forma correta é
necessario que o Adobe Acrobat Reader® esteja instalado na estacao de trabalho do usudrio.

f

Documentos
Todos os documentos previamente distribuidos, aprovados e treinados sao disponibilizados na
guia ‘Documentos’, em forma de tabela, com as seguintes colunas ‘Cédigo’, ‘Versao’,

‘Descricdo’ e ‘Data de Aprovacado’.

O numero entre parénteses indica a quantidade de documentos disponiveis, de acordo com a
opcao de filtro selecionada.

Na coluna ‘Cédigo’, o icone & indica que o respectivo documento foi criado em outra Unidade
Gerencial e encaminhado a unidade ou usuario em evidéncia.

0 icone A indica gue o documento é confidencial, conforme determinacao do elaborador.

] Documentos confidenciais s6 podem ser vistos por componentes da respectiva lista de
distribuicado.

| D . -

H Os resultados da pesquisa nao incluem documentos confidenciais.

Entre as colunas ‘Cadigo’ e ‘Versao’, o icone 0 indica a existéncia de vinculo de documentos
relacionados.
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il E A exibicdo do icone [ esta condicionada ao cadastro prévio de documentos na aba
{Documentos Vinculados} da tela Propriedades do Documento e a atualizagdo da pagina.

Filtro

O bot3o [Filtro] possibilita exibir os documentos:

Recebidos por Mim;

Recebidos pela UG (sem Subordinadas);
Recebidos pela UG (com Subordinadas);
Documentos que ndo mais recebo;
Documentos nos quais ja treinei;
Documentos criados pela UG;
Documentos criados por outras UGs;

AN N N N NN

Somente Versodes Atuais

Somente os filtros ‘Recebidos por mim’, ‘Documentos nos quais ja treinei’ e ‘Documentos que
ndo mais recebo’ exibem os documentos confidenciais.

f | E . n . . . n
- Apenas o filtro [Somente Versdes Atuais] permite sele¢cdo simultanea.

Menu de Contexto

Visualizar Documento
A opgao [Visualizar Documento] possibilita acesso ao documento.

Se a extensdo do arquivo for TXT, o documento sera visualizado na prdpria tela do PortalSIM.
Qualquer outra extensdo sera visualizada no software correspondente.

O botdo [Download] possibilita ao usudrio abrir ou salvar o documento.
Exibir Historico de Justificativas

A opcdo [Histérico de Justificativas] exibe a listagem de justificativas registradas em cada uma
das etapas do fluxo de aprovagdo do documento.

I O campo ‘Justificativa’ deve ser preenchido apenas em caso de reprovacdo do documento.
- Portanto, a opcgdo [Histdorico de Justificativas] s6 serd exibida se o campo tiver sido
preenchido em alguma etapa do fluxo de aprovacao.

Propriedades do Documento
A opcao [Propriedades do Documento] viabiliza o acesso a tela Propriedades do Documento,
gue possibilita a inclusdo e/ou alteracdo das listas de distribuicdo.
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Exibir Log de Aprovacao
A opcado [Log de Aprovacdo] exibe o histdrico de aprovag¢ao do documento selecionado.

Criar Revisao

A opcao [Criar Revisdo] exibe uma tela similar a de Propriedades do Documento, com a
indicacdo do nimero da revisdo. Nessa tela, é possivel alterar a descricao, o fluxo de
aprovacado sugerido, os usuarios elaborador, verificador e aprovador e as listas de distribuicdo
do documento.

Cancelar Documento
A opcdo [Cancelar Documento] permite invalidar um documento. Ao seleciond-la, o PortalSIM
exibe a tela Justificativa, o usudrio deve preencher o motivo do cancelamento.

Apds o cancelamento, o documento é exibido na guia ‘Documentos Cancelados’.

! Apenas usuadrios elaboradores e administradores podem cancelar ou criar revisdao para um
documento.

Adicionar a uma pasta publica
A opcdo [Adicionar a uma pasta publica] permite ao usuario incluir o documento em uma
determinada pasta publica.

Nao Mais Receber

A opcdo [Nao Mais Receber] permite suspender o recebimento de determinado documento.
Ao seleciona-la, o PortalSIM exibe a tela Justificativa, o usuario deve preencher o motivo da
suspensao.

A suspensdo do recebimento é valida para versdes revisadas do respectivo documento.

Voltar a receber
A opcao [Voltar a receber] possibilita retomar o recebimento de um documento suspenso.

As opgdes disponiveis no menu de contexto variam de acordo com o tipo de usudrio.

Tarefas @

A tela Controle de Documentos exibe a listagem de tarefas do usuario em evidéncia, agrupadas
em:
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Treinamentos Pendentes

A secdo ‘Treinamentos Pendentes’ exibe a listagem de documentos aprovados, nos quais o
usuario em evidéncia ainda ndo foi treinado.

! Caso o usuario participe do fluxo de aprovagdo, como elaborador, verificador ou aprovador,
o documento ndo sera exibido na secao ‘Treinamentos Pendentes’.

Menu de Contexto

Realizar Treinamento
A tela Realizagéo do Treinamento exibe, automaticamente, o documento pendente de
treinamento do usuario em evidéncia.

Se a extensdo do arquivo for TXT, o documento sera visualizado na prdpria tela do PortalSIM.
Qualquer outra extensao sera visualizada no software correspondente.

\‘ . .. s . 7 . ~ .o ~
O botdo permite verificar os usuarios responsdveis pela elaboracao, verificacdo e
aprovacdo do documento.

Ao finalizar o treinamento, o usuario deve pressionar o botdo [Treinamento Realizado]. A tela
Realizagdo do Treinamento é, imediatamente, fechada e o documento, exibido na guia
‘Documentos’.

Confirmar Treinamento
A opgado [Confirmar Treinamento] permite ao préprio usuario registrar no PortalSIM o
treinamento realizado.

As opgdes disponiveis no menu de contexto variam de acordo com o tipo de usudrio.

Documentos em Elaboracdo

A secdo ‘Documentos em Elaboragdo’ exibe a listagem de documentos em fase de elaboracgao.
O usuario em evidéncia deve finalizar a elaboragdo dos documentos listados.

Menu de Contexto

Download Template

A opcdo [Download Template] possibilita a abertura do modelo de referéncia vinculado ao tipo
de documento para dar continuidade a elaboragdo. Efetue as mudangas necessdrias e
pressione [Salvar].

Finalizar Elaboracao
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A opcao [Finalizar Elaboragdo] permite indicar o caminho do documento a ser encaminhado
para verificagdo e/ou aprovacdo, de acordo com o fluxo de aprovacgao sugerido e, ainda, definir
a acessibilidade do documento.

A opcao [Documento Normal] possibilita que os usudrios ndao participantes da lista de
distribuicdo tenham acesso ao documento.

A opc¢ao [Documento Confidencial] preserva a confidencialidade do documento, restringindo o
acesso aos usuarios indicados na distribuicdo do documento. Ao seleciona-la, o PortalSIM
exibe uma mensagem de confirmacdo. Selecione a pasta confidencial e pressione [Salvar].

f | E ~ . . .. . -
- A opcdo [Documento Confidencial] requer o cadastro prévio de pastas confidenciais.

C ! E O documento confidencial torna-se acessivel ao usuario indicado na distribuicdo somente
apos a realizacdo do treinamento.

A opcdo [Documento Publico] possibilita a disponibilizacdo do documento na guia ‘Pastas
Eletronicas’.

Apds definir a acessibilidade, pressione [Procurar] para localizar a documento.

Ao selecionar a opgdo [Documento Publico], indique a pasta de destino. Na tela Pastas
Publicas, clique uma vez sobre a pasta desejada e pressione [Salvar].

Excluir Documento
A opcdo [Excluir Documento] possibilita a exclusdo permanente do documento. O

PortalSIM exibe uma mensagem de confirmacio.

Documentos em Verificacdao

A se¢do ‘Documentos em Verificagdo’ exibe a listagem de documentos, elaborados no fluxo
completo de aprovacdo, que requerem a verificacdo do usuario em evidéncia, conforme
definido no processo de elaboracao.

Menu de Contexto

Verificar Documento

A opgao [Verificar Documento] viabiliza o acesso a tela Verificagdo do Documento - similar a de
Propriedades do Documento -, que permite ao usudrio verificador [Visualizar o Documento],
[Retornar para Elaboracdo] e [Verificar Documento].

Retornar para Elaboracao
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A opcdo [Retornar para Elaboragdo] requer que o usuario elaborador retome a elaboracdo do
documento. Ao seleciona-la, o PortalSIM exibe a tela Justificativa, o usudrio deve preencher o
motivo do retorno.

Verificar Documento
A opcdo [Documento Verificado] permite a verificagdo do documento selecionado. Ao
seleciona-la, o PortalSIM exibe uma mensagem de confirmacso.

Apds a verificacdo, o documento deve ser aprovado pelo usudrio indicado na tela Propriedades
do Documento.

Documentos em Consenso
A secdo ‘Documentos em Consenso’ exibe a listagem de documentos, elaborados e, quando

necessario, verificados, que requerem o consenso de dois ou mais usudrios, conforme definido
no processo de elaboracdo.

Menu de Contexto

Visualizar Documento
A opcdo [Visualizar Documento] possibilita acesso ao documento.

Se a extensdo do arquivo for TXT, o documento sera visualizado na prdpria tela do PortalSIM.
Qualquer outra extensao sera visualizada no software correspondente.

O botdo [Download] possibilita ao usudrio abrir ou salvar o documento.

Propriedades do Documento
A opcdo [Propriedades do Documento] viabiliza o acesso a tela Propriedades do Documento,
que possibilita a inclusdo e/ou alteracdo das listas de distribuicdo.

Excluir Documento
A opcdo [Excluir Documento] possibilita a exclusdo permanente do documento. O

PortalSIM exibe uma mensagem de confirmacio.

Consensar Documento

A opgado [Consensar Documento] viabiliza o acesso a tela Consensar Documento - similar a de
Propriedades do Documento -, que permite ao usudrio consensador [Visualizar o Documento],
[Retornar para Elaboragao] e [Consensar Documento].

A opcao [Visualizar Documento] possibilita acesso ao documento.

A opcdo [Retornar para Elaboragdo] requer que o usuario elaborador retome a elaboracdo do
documento. Ao seleciona-la, o PortalSIM exibe a tela Justificativa, o usudrio deve preencher o
motivo do retorno.

A opgado [Consensar Documento] busca o consenso entre dois ou mais usuarios para o
documento em anélise. Ao seleciona-la, o PortalSIM exibe uma mensagem de confirmag3o.
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Apds o consenso, o documento deve ser aprovado pelo usudrio indicado na tela Propriedades
do Documento.

Documentos em Aprovacao

A secdo ‘Documentos em Aprovacao’ exibe a listagem de documentos, elaborados e, quando
necessario, verificados e consensados, que requerem a aprovac¢ao de um ou mais usuarios,
conforme definido no processo de elaboracgao.

Menu de Contexto

Aprovar Documento

A opgao [Aprovar Documento] exibe a tela Aprovar Documento - similar a de Propriedades do
Documento -, que permite ao usuario aprovador [Visualizar o Documento], [Retornar para
Elaboragdo] e [Aprovar Documento].

A opcdo [Visualizar Documento] possibilita acesso ao documento.

A opcdo [Retornar para Elaboracdo] requer que o usudrio elaborador retome a elaboracdo do
documento. Ao seleciona-la, o PortalSIM exibe a tela Justificativa, o usuario deve preencher o
motivo do retorno.

A opcdo [Aprovar Documento] permite a aprovacdo do documento selecionado. Ao seleciona-
la, o PortalSIM exibe uma mensagem de confirmac&o.

Documentos em Revisao

A secdo ‘Documentos em Revisdo’ exibe a listagem de versdes atualizadas automaticamente
pelo sistema, a partir de uma revisdao programada, que requerem validag¢ao do elaborador.

Menu de Contexto

Excluir Revisdao do Documento
A opcdo [Excluir Revisdo do Documento] possibilita a exclusdo da versdo revisada. A versao
anterior do documento é mantida.

Adiar Revisdao Programada
A opcado [Adiar Revisdo Programada] permite manter a versado atual do documento caso ndao
haja alteragcbes no momento da revisao programada.

A geragao automatica da revisdo do documento estd condicionada a defini¢cdo da frequéncia
de revisGes na Manutengao do PortalSIM. A opgao [Adiar Revisdo Programada] é exibida
somente no menu de contexto das revisGes geradas automaticamente pelo Portal.

Finalizar Revisdo

A opcdo [Finalizar Revisdo] exibe a tela Finalizar Revisdo, na qual o usuario deve indicar se o
documento é normal ou confidencial, localizar o documento por meio do botdo [Procurar] e
preencher o campo ‘Justificativa’.
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Apds finalizar a revisdo, o documento é exibido na se¢do ‘Documentos em Verificagcdo’, caso
tenha sido elaborado no fluxo completo de aprovagdo, ou na se¢do ‘Documentos em
Aprovagao, caso tenha sido elaborado no fluxo reduzido.

Pendéncias de impressao

A secdo ‘Pendéncias de Impressao’ exibe a listagem de versdes revisadas de documentos que
compdem a guia ‘Pastas Impressas’ e ndo foram substituidos apds a revisdo.

! Apenas o usudrio responsavel pela pasta impressa correspondente visualiza os documentos
exibidos na se¢do ‘Pendéncias de Impressao’.

Menu de Contexto

Substituir Cépia Impressa
A opcao [Substituir Copia Impressa] permite sobrepor a versao anterior do documento na
respectiva pasta impressa. Ao seleciona-la, informe a quantidade de cépias impressas.

Apds a substituicdo, o documento revisado é exibido na guia ‘Pastas Impressas’, com a
indicacdo da atual versao.

Filtro

O botdo [Filtro] possibilita exibir as:

Minhas Pendéncias
Pendéncias de documentos designados ao usuario em evidéncia.

Pendéncias da UG (com Subordinadas)
Pendéncias de documentos designados a Unidade Gerencial em evidéncia, incluindo as
subordinadas.

Pendéncias da UG (sem Subordinadas)
Pendéncias de documentos designados a Unidade Gerencial em evidéncia, excluindo as
subordinadas.

Pastas Eletronicas
A guia ‘Pastas Eletronicas’ exibe a listagem de documentos classificados como publicos, em
forma de tabela, com as seguintes colunas ‘Cdodigo’, ‘Versao’, ‘Descricdo’ e ‘Data de

Aprovacgao’.

Pressione o icone para adicionar pastas eletrénicas, informe a descri¢ao e determine se a
pasta é publica ou confidencial.
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As pastas confidenciais sdo sinalizadas pelo icone 9 e visualizadas apenas por usuarios
indicados na distribui¢cdo do respectivo documento confidencial.

Menu de Contexto da Pasta Eletronica

Renomear
A opcdo [Renomear] possibilita alterar a descrigcdo da pasta eletrénica.

Excluir
A opgao [Excluir] permite eliminar a pasta eletrénica. Ao seleciona-la, o PortalSIM exibe uma
mensagem de confirmagao.

Adicionar Subpasta
A opcdo [Adicionar Subpasta] permite incluir uma subpasta. Selecione-a e informa a descrigao.

Menu de Contexto do Documento

Mover para Pasta
A opc¢do [Mover para Pasta] possibilita movimentar o documento de uma pasta eletronica a

outra.

Um documento confidencial transferido para uma pasta publica torna-se publico.

Remover desta Pasta
A opcdo [Remover desta Pasta] permite excluir o documento da pasta eletronica.

Pastas Impressas &

A guia ‘Pastas Impressas’ exibe a listagem de documentos impressos, em forma de tabela, com
as seguintes colunas ‘Cédigo’, ‘Versao’, ‘Descri¢do’ e ‘Data de Aprovagdo’.

Menu de Contexto da Pasta Impressa

Propriedades
A opcdo [Propriedades] exibe os dados relativos a pasta impressa, incluindo a descricao, o
responsavel, a localizagdo e o status.

Exibir Log
A opcdo [Exibir Log] exibe o histérico da pasta impressa em evidéncia, em forma de tabela,
com as seguintes colunas ‘Codigo’, ‘Versdo’, ‘A¢do’, ‘Responsavel’ e ‘Data/ Horario'.

Adicionar Copia Impressa

A opcdo [Adicionar Cépia Impressa] possibilita incluir uma cépia impressa na pasta em
evidéncia. Selecione-a, identifique o documento no combo especifico e informe a quantidade
de cépias.
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il E S6 é permitido adicionar um documento a pasta impressa de uma unidade indicada na
distribuicao.

Menu de Contexto da Copia Impressa

Eliminar Cdépia Impressa
A opcdo [Eliminar Cdpia Impressa] permite a exclusdo da cépia impressa. Ao seleciona-la, o
PortalSIM exibe uma mensagem de confirmacso.

f | E . .. . . .
. As opc¢oes disponiveis no menu de contexto variam de acordo com o tipo de usudrio.

Substituir Cépia Impressa
A opcdo [Substituir Copia Impressa] permite sobrepor a versdo anterior do documento na
respectiva pasta impressa. Ao seleciona-la, informe a quantidade de cépias impressas.

: ! E Na coluna ‘Cédigo’, o icone & indica gue o documento esta desatualizado. A sinalizagao
habilita a opgdo [Substituir Copia Impressa] do menu de contexto.

Documentos Cancelados 1~

A guia ‘Documentos Cancelados’ exibe a listagem dos documentos cancelados, com as
seguintes colunas ‘Cédigo’, ‘Versdo’, ‘Descricdo’ e ‘Data de Aprovacao’.

O numero entre parénteses indica a quantidade de documentos disponiveis, de acordo com a
opcao de filtro selecionada.

Menu de Contexto

Reativar Documento
A opcdo [Reativar Documento] permite tornar ativo um documento cancelado.

f | E - .
= Somente elaboradores e administradores podem reativar um documento.
O documento reativado é, novamente, exibido na guia ‘Documentos’.

C | E . .. . . -
- As opgdes disponiveis no menu de contexto variam de acordo com o tipo de usudrio.
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