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Historico de Documentos - GPRO

Este manual tem como objetivo orientar o usuario na recuperacao de
versoes de documentos alterados ou excluidos do sistema.

1. Ambiente Inicial

A recuperacao de documentos somente é possivel através dos
seguintes formularios de cadastro de documentos:

o “Acordao”

e “Resolugiao”

*  “Manifestagao de Auditoria”

»  “Despacho”

o “Parecer”

» “Informacao Simples/Setorial”
»  “Instrugao Técnica”

e “Instrugao Técnica Simples”

* “Relatorio/Voto”
“Requerimento”

Para acessar a funcionalidade de recuperacio de documentos é
necessario que primeiramente se edite o documento, pois o acesso a
funcionalidade é feito no Editor de Documentos. Para efetuar a edi¢gdo em
cada um dos formularios citados acima, informe o nimero do processo e
depois clique no botao “Abrir Word”, conforme ilustrado na figura abaixo.
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Figura 01 — Abrir Editor de Documentos

2. Editor de Documentos

No editor de documentos é possivel, através do icone “Historico de
Documentos’”, acessar o formulario para recuperar uma versio anterior do
documento.
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Figura 02 — Icone Historico de Documentos Desabilitado
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Figura 03 — Icone Historico de Documentos Habilitado

Icone Histérico de Documentos Desabilitado

Este icone estara desabilitado quando nao houver histérico para o
documento que esta sendo editado. Isso pode ocorrer, por exemplo, nao criacao
do documento.

Icone Histdrico de Documentos Habilitado

Quando o documento possuir versées anteriores, este icone estara
habilitado.

E importante ressaltar que a versao de um documento é salva apenas
quando o mesmo é alterado ou excluido. Entao, na inclusdo nao é gerado
historico.

O historico é armazenado por tipo de documento e para o andamento
atual do processo, entdo, s sera possivel a recuperacao de versoes anteriores

por andamento. Por exemplo, processo 201012569000120 atualmente esta na
DPD:

—_

Gera-se um “Parecer’ para o mesmo.

2. Usuario percebeu que o documento correto é uma “Instrugciao
Técnica’.

Usuario exclui o “Parecer’ para gerar a “Instrucao Técnica’.

4. O histéorico do “Parecer’ é armazenado, mas ele nao estara
acessivel no formulario de geracdo da “Instruciao Técnica”. Se o
usuario desejar ver o historico dos Pareceres gerados, ele devera
acessar o formulario de “Parecer’.

As versbes mostradas sdo aquelas feitas para o processo
201012569000120 enquanto na divisdo DPD. Uma vez que o processo deixa a
divisdo, a visualizac¢ao e conseqiientemente a recuperac¢ido nao é mais possivel.

@
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3. Histoérico de Documentos

Apbs clicar no icone “Historico de Documentos” conforme mostrado no
1tem anterior “2. Editor de Documentos”, a tela abaixo é aberta.
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Figura 04 — Tela Historico de Documentos
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Historico

Lista todas as versoes feitas para o tipo de documento no andamento
atual para o processo selecionado. As alteracées sao mostradas em ordem
decrescente.

Os icones abaixo representam:

4 - Documento Alterado

# - Documento Excluido

Para visualizar os dados de uma determinada versao, basta clicar sobre
a mesma na lista de Histéricos.

Processo

Codigo do Processo e do Assunto a que se refere o documento.

Setor Geral do Usudrio

Sigla do Setor Geral do usuario que efetuou a alteracao/exclusio.

Usudrio do SINT

Login do SINI do usuario que efetuou a alteracao/exclusio.

Tipo de Documento

Descrigao do Tipo de Documento, podendo ser:

e Acérdao

* Manifestacao de Auditoria
*  Despacho

e Parecer

e Informacio

e Instrucao Técnica
* Relatoério/Voto
 Requerimento

« Resolucao

Setor Geral do Documento




* 4  Tribunal de Contas do Estado de Goias
DPD - Divisao de Processamento de Dados

t Praga Dr. Pedro Ludovico Teixeira, 332

Sigla do Setor Geral de onde o documento se encontra no momento da
alteracao/exclusao.

Usudrio da Rede/Computador

Login do wusuario na rede e nome da maquina em que a

alteracao/exclusao foi efetuada.
Com esta informacdo em conjunto com o login do usuario no SINI, é

possivel identificar se outro usuario, que nao o proprietario da maquina,
efetuou a operacéo.

Tipo Operagao

Descricdo do Tipo de Operacao efetuada sobre o documento, podendo ser:
e Alteracao
* Exclusao

Versao do Documento

Contetdo do documento referente a versdo selecionada na lista
“Historico’.
O texto mostrado é somente para visualizacao.

Botao Expandir/Recolher

Este botdo, conforme mostrado na figura 04 “Tela Historico de
Documentos”, ou seja, com uma seta apontando para cima, indica que o documento
pode ser expandido, possibilitando uma melhor visualizacdo do mesmo.

Ao clicar no botdo “Expandir” (seta para cima), a tela serd mostrada conforme
figura 05 “Tela Historico de Documentos Expandida’.

Apés clicar no botdo “Expandir”, este se transformara no botdo “Recolher” (seta
para baixo). Para recolher a tela, voltando ao estado de visualizacio anterior, basta
clicar no botao “Recolher”.

Atualizar
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Esta opcao permite definir o texto da versdo selecionada como o texto
atual do documento.

Ao clicar neste botdo, o usuario sera questionado se deseja realmente
substituir o texto. Veja figura 06 “Confirmacio de Substituicio de Texto do
Documentd’, que ilustra essa situacao.

Se a opcao escolhida for ndo, permanece na tela atual.

Se a opcao selecionada for sim, o documento mostrado na tela atual sera
transportado para o Editor de Documentos. A partir dai, é possivel fazer todas
as alteracoes necessarias, seguindo o fluxo normal de criacao/alteragao de
documentos. Apds criar o documento conforme desejado, basta fechar o Editor
de Documentos e salvar o documento no formulario de criacdo de documentos
que esta sendo utilizado.

4> Histdrico de Documentos = =
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS
COCRDENACAD DE FISCALIZACACD ESTADUAL

Processo n® 201000047000581/308-05

INSTRUGAO TECNICA N° 0036 CFE/10 —

COORDENACAO DE FISCALIZACAQ ESTADUAL do Tribunal de
Contas do Estado de Goias, em Goidnia, aos 08 de margo de 2010,

SUBSTITUICAQ DO DOCUMENT O DE RELATORIO POR ESTE DE INSTRUCAQD.

De Acordo,

Farnanda ¥avier da Silua

Figura 05 — Tela Historico de Documentos Expandida
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Figura 06 — Confirmagao de Substitui¢ao de Texto do Documento



