PREFEITURA DE PORTO VELHO
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E PESQUISA (SMTI)

GUIA RAPIDO PARA CRIACAO DE MODELOS NO E-TCDF

Este guia rapido foi elaborado com a intengao de auxiliar os alunos presentes
nas turmas de multiplicadores do sistema e-TCDF, é um guia que possui
informacgoes basicas a respeito da criagdo de modelos de documentos.

CRIACAO DE MODELOS ATRAVES DE MODELOS DISPONIVEIS NO SISTEMA

Com a atualizagao do editor de textos do sistema, ficou muito mais pratico
criar um novo modelo para a sua unidade, ndo sendo mais necessario utilizar
o codigo fonte para criagdao de modelos proprios, havendo duas formas de
fazer isso, através dos modelos disponiveis no sistema e através de modelos
proprios especificos do setor.

Para criagao de um novo modelo a partir de um modelo do sistema, basta ir na
opgao “Documento”, em seguida clicar em “Modelo de Documentos” e entao
vocé sera redirecionado para a tela onde estao os modelos cadastrados no
sistema.
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Pendente em outra lotacéo
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Apods clicar em “Modelo de Documentos” vocé sera redirecionado para uma
tela como a tela abaixo e basta procurar um modelo que queira utilizar como
base para o seu ou algum modelo do seu préprio Departamento.

ePMPV e  Documento -  Processo -  Consultas  GCl ~  Configuragdes ~ DCAP/SMTI
eTCDF
Mesa virtual Frocesso =00t = 9
Manter modelo de documento Adicionar Modelo
Selecione parafitrar | v | Pesquisar por Pesquisar
Mostrar | 25+  registros el e - 21 4, .
Agdes  Tipo de documento $  Descrigao ¢ Orgao
@@# ATESTADO DE COMPARECIMENTO Documento que confirma a presenca de servidores DCAPISMTI
@@# AUTORIZACAO PARADESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO Autorizagao para desconto em folha de pagamento

@®@s CARTA
@@ CERTIDAO DE REMISSAO
@@ CERTIDAO INFORMATIVA

@@ CERTIDAO INFORMATIVA

@®@®4 CERTIDAO INFORMATIVA

@B+ CERTIDAO NARRATIVA Certiddo Narrativa

@B+ CONTROLE DE PROCEDIMENTOS DE CONCESSAO DE DIARIAS Controle de procedimentos de concessao de didrias
@@+ DECRETO Minuta de decreto

@@# DECRETO Decreto de nomeacéo e exoneragéo

@@# DECRETO Decreto tornar sem efeito publicagio

P . , ;, a &
Apobs escolher um modelo, clique no icone de lapis m .
No corpo do modelo basta realizar o seguintes comando:

o CTRL + A (Para selecionar todo o modelo)
e CTRL + C (Para copiar todo o modelo)

E em seguida clicar em “cancelar” na parte de fora do modelo.

Salvar modelo Cancelar

Em seguida, basta clicar em “Adicionar Modelo” no canto superior direito na
tela de modelos.

e 7

Adicionar Modelo
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Apos clicar em “Adicionar Modelo” vocé sera redirecionado para a tela de
criagcao de modelos e nessa tela basta realizar os seguintes comandos:

e CTRL + A (Para selecionar todo o modelo)
e CTRL +V (Para substituir o modelo pelo modelo copiado anteriormente)

Apoés isso, basta ALTERAR as informagées do modelo, no cabecalho inserir a
sua Secretaria/Superintendéncia, Departamento e Divisdao. No corpo do
documento deixar de acordo com a melhor forma para facilitar e dar
celeridade a criagdao do documento quando for utilizar o modelo.

Obs: Importante frisar que as #Hashtags NAO DEVEM ser alteradas.

Tipo de documento Descrigao Orgao

Selecione o tipo DCAP/SMTI - #HashTags

Arquivo  Editar  Visualizar  Inserir

9 ¢

PREFEITURA DE PORTO VELHO
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGLA DA INFORMAGAO E PESQUISA (SMTI)
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DA)

OFICIO N.° #numero-ano# DA/SMTI
Porto Velho, #data-atual-extenso#.

A Sua Senthoria 20 Senhor
ALEXEY DA CUNHA OLIVEIRA

Secretario Municipal de Administragio (SEMAD)

Rua Duque de Caxias, n.° 186, Bairro Centro

CEP: 765900-040. Porto Velho RO

E-mail: dife semad @portovelho.ro.govbr | Fone: (69) 3501-1504

Assunto: Frequéncia dos estagidrios referente 20 més xxx.

Apos realizar todas as alteragdes do corpo do documento, informar o TIPO DE
DOCUMENTO para qual o seu modelo servira, se sera um modelo de Oficio,
Despacho, Termo, etc..

Em seguida adicionar uma descrigao de qual assunto se trata o seu modelo e
pronto, apds isso basta clicar na opgao “Salvar Modelo” e o modelo ira ficar
disponivel para ser selecionado quando um documento do mesmo tipo do
modelo estiver sendo elaborado.

Lembrando que os modelos que aparecem como sugestao na hora de criar
documento sao somente os modelos do MESMO TIPO do documento que esta
sendo criado. Logo, se foi criado um modelo de Oficio, ele s6 ira aparecer
quando um Oficio estiver sendo criado.
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CRIACAO DE MODELOS PROPRIOS A PARTIR DO WORLD/LIBRE

Para criagao de modelo a partir do World/Libre basta realizar o mesmo passo a
passo inicial, como na imagem a seguir:

Documento - Processo Consultas

Aceitar

Associar a processo (anexos)
Cadastrar

Cancelar movimentacio -
Clonar -
Eliminar -
Interesse em documentos

Juntar a processo

Marcador

Modelo de documentos

Movimentar

Pendente em outra lotacéo

Pesquisa varios pardmetros

Como devemos manter o mesmo padrao de cabecalho, escolha um modelo de
oficio, despacho, oficio interno que tenha o cabegalho que vocé utiliza, copie
as informagodes do cabecgalho que vocé ira utilizar.

Obs: Recomendamos que vocé copie todo o conteido do modelo (usando
CTRL+A e depois CTRL+C), como cabecgalho e parte final que contém nome do
secretario, em alguns casos “nome do servidor” e excluir somente o corpo do
documento.

[DIVISAO DE CONTROLE E ANALISE PROCESSUAL (DCAP)

OFICIO N° #numero-ano#/DCAP/SEMAD

[Porto Velho, #data-atual-extenso#

Avenida Sefc de Sctembro, n.° 744, Bairro Nossa S1* das Gragas
P: 76801-096, Porto Velho/RO
[E-mail: astcc semfazpvb(@gmail.com | Fonc: (65) 3901-3649
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Apoés este procedimento cliqgue novamente em “Documento>Modelos de
documentos” e clique em “ADICIONAR MODELO”, que esta localizado no
canto superior direito, na area do editor de texto cole as informagodes copiadas
do modelo .

e-PMPV o  Documento ~  Processo~  Consultas  GCl =
eTCor

Mesa virtual Processo eDOC 0

Manter modelo de documento Adicionar Modelo

Selecione para fitrar | v || Pesquisar p Pesquisar
Mostrar | 25+ | registros « |« n 2 3,
Acdes  Tipo de documento % | Descrigio ¢ Orgao :
@84 AUTORIZAGAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO Autorizacdo para desconto em folha de pagamento
@@s CARTA Consulta prévia de uso do solo
@@« CERTIDAQ DE REMISSAO Certidio de remissao
@84 CERTIDAC INFORMATIVA Com informag#o de cadastro
@84 CERTIDAC INFORMATIVA Sem informacZo de cadastro
@@# CERTIDAQ INFORMATIVA Inexisténcia de imdveis em nome do requerente
@@# CERTIDAQ NARRATIVA Certidéo Narrativa
@84 CONTROLE DE PROCEDIMENTOS DE CONCESSAO DE DIARIAS Controle de procedimentos de concesso de didrias
@@s DECRETO Minuta de decreto
@@# DECRETO Decreto de nomeacdo & exoneragio

Em seguida vocé sera redirecionado para a tela de “Cadastrar modelo de
documento”, cole as informagoes que vocé copiou do modelo de documento

Arquivo  Editar  Visualizar Inserir Formatar Ferramentas Tabela

B I U & = B

[DIVISA0 DE CONTROLE E ANALISE PROCESSUAL (DCAP)

‘OFICIO N.° #numero-ano#/DCAP/SEMAD
e —
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Em seguida, deve-se ir no Word ou Libre, onde esta o modelo de documento
que gostaria de incluir no sistema. No seu editor de texto do pc, copiar
APENAS O CORPO do modelo, como na imagem a seguir:

SUPERINTENDENC 1A MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E PESQUISA — SMTI

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA GERAL DE GOVERNO ﬁ‘

PREFEITURA
MNosso e-mail: protocolo. smiti @ portovelho ro.gov.br PORTOVELHO
}i’:&wm*ﬂol-‘mmm* ﬂol_magf ﬂol_%_w CONSTRUINDO PROCGRESSO

Memorando n® XX/DASMTISGG  _____Porto Melho, XX de janeiro de 2022.

Ao Senhor

Joaquim Candido Lima Neto___
Diretor Administrativo — DA/SGG
NESTA

Assunto: XXOOXX

Senhor Diretor,

Com meus cordiais cumprimentos, venho por meio deste, solicitar de Vossa Senhoria, 0s
itens listados abaixo:
- XXXXX
B0 0.0.9.9.4
Sem mais e na certeza de contarmos com a sua colaboracio, elevamos protestos de esti

mas e consideracoes.

Atenciosamente]

) 9. 0.9.9.4
Diretora Administrativa em substituig&o — DA/ SMTI

RuaDom Pedro Il, n® 826 — Centro — CEP: 76.801-066__
Tel (83) 3804-307 3, _httosdsmiti portovelho ro.gov b
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Em seguida, basta colar o contetido no corpo do Modelo no e-TCDF.

Orgio

DCAP/SMTI - #HashTags

PREFEITURA DE PORTO VELHO
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E PESQUISA (SMTI)
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DA)

Com meus cordiais cumprimentos, venho por meio deste, solicitar de Vossa Senhoria, os itens listados abaixo:

Apés isso, basta realizar as alteragées que desejar, arrumar alguns

espacamentos que possam estar fora de formatagao, informar o tipo do
documento, sua descrigao e salvar.

Pronto, o modelo ficara disponivel para ser selecionado quando for ser criado
um novo documento do mesmo tipo do modelo.

Guia Rapido e-TCDF.

CAROLINE LEITE BRAGA
Assistente Administrativo

NICOLAS YAGO CASTRO SANTOS
Gerente de Divisdo

Superintendéncia Municipal de Tecnologia da Informagéo e Pesquisa.
Rua Dom Pedro I, n.° 826, Bairro Centro. CEP 76.801-066. Porto Velho — RO
Telefone: (69) 3901-3079 . E-mail: pr lo.smti velho.ro.gov.br

https://smti.portovelho.ro.gov.br/
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