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1. Introducao
O sistema de Gestdo Documental do ISCTE-Instituto Universitario de Lisboa (disponivel em
https://edoc.iscte-iul.pt/), designado de edoclink, vem dar resposta a uma necessidade sentida
de otimizar a gestao e circulacdo de informacao, em formato eletrénico, dentro da instituicao.

Os objetivos e as vantagens da utilizagcdo de um sistema de gestdo documental
Os objetivos:

e Possibilitar a importacdo para o sistema de gestdo documental dos diversos
documentos e a partir de varias fontes de informacdo: papel, e-mail, maquinas de
digitalizacdo, entradas on-line, nomeadamente oriundas do onlinedesk;

e Classificar e arquivar os documentos de acordo com as regras adotadas;

e Disponibilizacdo de modelos/templates das varias tipologias de documentos definidas
para os processos de negdécio do ISCTE-IUL;

e Facilidade de pesquisa, nomeadamente, através de palavras-chave, tipos de
documentos, codificacdo, entre outros, bem como de monitorizacdo do estado do
processo pelos utilizadores;

e Definir processos de aprovacdo e alertas para os varios intervenientes nos processos,
assim como os seus privilégios de acesso;

As vantagens passam pelo aumento de desempenho, da simplificacdo dos procedimentos e dos
processos de tomada de decisao.

e Contribuir para uniformizar processos e desenvolver métodos de trabalho mais simples
e automatizados;

e Aumentar a eficiéncia na pesquisa de qualquer documento e a facilidade no
reencaminhamento do mesmo.

e Melhorar a qualidade da resposta e da comunica¢ao, com a redugao dos prazos de

resposta.

Com o gradual desenvolvimento e implementacdo da gestdo documental no ISCTE-IUL
pretende-se que a circulagdo de documentos em papel seja reduzida progressivamente.
Contribuir para a redugdo do custo das copias e a consequente reducdo do espago de arquivo.

E possivel gerir o arquivo da organizagio de forma centralizada, com as vantagens inerentes em
termos de acesso e disponibilizagdo da informacdo. Para tal, consegue-se adicionalmente uma
normalizagao dos documentos, dos processos e dos procedimentos, a todos os titulos valiosa, e
um conhecimento extremo sobre todos os fluxos de informagdo (documentos e processos),
condicdo necessaria para o seu controlo.
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2. EDoclLink: Arquivo Documental e Workflow
O eDoclink combina dois subsistemas com algumas caracteristicas essenciais:

2.1 Arquivo Documental
e Registo e Classificacdo de todos os documentos da Organizagao;
e Controlo de acessos a informacdo e consulta de cdpiaeletrénica;
e Seguranca e assinatura eletronica;
e Ficil localizagdo e consulta dos documentos pelo seu conteldo e campos de pesquisa;
e Agregacdo de documentos em processos eletrénicos;
e Arquivo centralizado de toda a organizacgao.

2.2 Mecanismos de Workflow
o Predefinigdo dos percursos de tratamento e aprovagdao dosdocumentos;
e Percursos ad-hoc com registo integral dos seus passos;
e Consulta de todo o historico (quem, quando e o que decidiu);
e Controlo de prazos e geracdo de alarmes;
e Paralelismo nas decisGes.

3. Acesso a Gestao Documental

e Aceder a https://edoc.iscte-iul.pt/ através do browser Internet Explorer,

e Sera solicitado colocarem o vosso utilizador e a palavra-passe:

e Utilizador sera: IUL\nome de utilizador sem @iscte.pt (ex: iul\cebp)

e Palavra-passe: a que costumam utilizar e que sincronizaram através do Fénix.

e Deverdo guardar a vossa palavra-passe para que os plug-ins do Sistema de Gestdo Documental
funcionem de forma correta

Windows Security X

iexplore

Connecting to edoclinkprd-vwx.iul.intra.

iul\cebp

[] Remember my credentials

More choices >

oK Cancel
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4. Normas gerais e procedimentos para efetuar o registo de
documentos na Gestdo Documental —eDoclink

Na aplicacdo de gestdo documental considera-se um documento todo o registo de informacao, produzido em
suporte papel e posteriormente digitalizado ou eletrénico.

Consideram-se como agentes de registo de documentos, os secretariados das unidades organicas do ISCTE-IUL
indicados pelas respetivas chefias, bem como todos os utilizadores da aplicagdo, funcionarios devidamente
credenciados pelo Administrador da aplicagdo Edoclink.

Cada documento original, em papel, deve ser registado de per si na aplicagao.

N3do devem ser registadas fotocdpias, salvo se sobre elas existir um despacho original, nesse caso indicar em
Observagbes que se trata de uma fotocdpia.

Relativamente, a digitalizagcdo de documentos em suporte papel para registo e circulagdo na gestao documental:

e Devem ser digitalizados na totalidade os documentos ndo encadernados com formatos até A4;

e Documentos com formatos superiores a A4 e documentos encadernados, apenas sera digitalizado o oficio
de envio e o indice do documento, quando existir. Quando ndo exista indice, deve ser digitalizada a folha
de rosto dodocumento;

e Ha casos excecionais que requerem um diferente tipo de tratamento (ex.: documentos de processos
juridicos; propostas para concursos publicos e outros).

e Os documentos entrados, internos e saidos do ISCTE-IUL devem de ser registados, de acordo com a sua
origem, natureza e destinatario, num dos trés tipos de livros existentes na aplicacio: ENTRADA, SAIDA ou
INTERNO.

4.1. Entrada de Documentos

O sistema de gestao documental serd a Unica aplicagao de registo de entrada de documentos, relacionados com
a correspondéncia recebida, o expediente que entra no ISCTE-IUL e depois de devidamente registado e criada a
distribuicdo é encaminhado e circula pelosServigos.

Entrada de Documentos = Digitalizagdo — Registo - Encaminhamento — Associar Processo
<> Pesquisa de Informacgdo.

Todos os funciondrios que recebam correio electrénico que seja considerado como documento Util da instituicao,
sao responsaveis por efetuar o seu registo na gestao documental.

Entrada de e-mail = Registo - Encaminhamento — Associar Processo <> Pesquisa de Informagdo.
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4.2. Saida de Documentos
Oficio ou Carta [NP 5 (1975) revista em 1992] - Forma de os servigcos comunicarem com entidades externas. Tem
de ser numerado internamente, para constar nos registos do secretariado do Servico. Tem de dar saida no
expediente.

Os documentos que sdo para expedicdo devem de ser registados na gestdo documental e o oficio de saida
encaminhado numa distribuicio para a Area de Expediente e Arquivo, onde o processo serd finalizado. A
correspondéncia a expedir deve ser acompanhada de envelope devidamente preenchido e aberto.

O hordrio para a expedicdao de documentos mantém-se o que estd em vigor. A correspondéncia a expedir pelos
servicos deve ser entregue no Servico de Expediente e Arquivo até as 15:00 horas, do préprio dia. Apds este
horario sera expedida para o correio no seguinte dia util.

Saida de documentos < Elaborar Oficio (resposta) < Associar Processo <= Pesquisa de Informacéo.

4.3. Documentos Internos
Toda a documentacio interna deve ser numerada, sequencialmente, dentro de cada unidade orgénica/ servico
produtor e de acordo com a tipologia documental (ex.: Informac¢do, Comunicagdo interna).

E essencial que todos os documentos produzidos internamente, quer seja para outro servico dentro da mesma
instituicdo, quer seja para o exterior, sejam numerados sequencialmente segundo o tipo de documento (ex.:
acordo; fatura; informacdo; proposta, etc.).

Os documentos internos:

Informagdio - Forma de os técnicos se dirigirem a chefia propondo ideias/projetos, pedindo autorizagdo, dando
conhecimento de factos. E sempre dirigido a chefia imediata que, tendo autoridade para tal, emite um Despacho
com a decisdo sobre o assunto em causa. Caso ndo tenha, emite um parecer que dirige ao seu superior para que
este emita o Despacho. Tem de ser numerada internamente para constar nos registos do secretariado do
Servico/Escola. Deve ser registada e numerada na aplicacdo de Gestdo Documental.

Comunicagdo Interna / Nota Interna - Forma de os servigos comunicarem com outros servigos internamente,
com um caracter mais formal (pedir colaboragdo). Tem de ser numerada internamente para constar nos registos
do secretariado do Servico/Escola. De formato semelhante ao oficio/carta, mas interno.

Para a normalizacdo dos documentos que circulam a gestdo documental disponibiliza os seguintes modelos,
templates : Documento interno — Informagéo; e de Documento de saida - Oficio, ja predefinidos e configurados
na aplicagdo Edoclink.
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e @' https//edociscte-iul.pt/pages/home/dashboard.aspx £ - & ISCTE- Instituto Universitari.. & @+ EDOCPROD
File Edit View Favorites Tools Help

4D edoclink

ﬁ O Meu Trabalho ~
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Ver também o ponto 6. Criar um documento via template da gestéo documental, deste Manual.
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5. Registar e distribuir um documento na Gestao Documental

Este capitulo pretende descrever os passos necessarios para registar e encaminhar um documento na
Gestdo Documental.

5.1. Registar um documento via ambiente de trabalho / pasta do computador
Com o botdo direito do rato clique em cima do documento que pretende registar, a seguir clique em
“Registar no edocklink”

Edit
New
Print
7-Zip »
Registar no edoclink
i Analisar com o System Center Endpoint Protection...
Open with >
Share with >

Restore previous versions

Send to 4
Cut

Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

ApOs clicar ira surgir a seguinte pdagina de registo:

4> Registo de Documento - m} X
Dados Gerais e ~
Livro
INT-ISCTE - Livro interno do ISCTE-IUL -
Assunto
teste Q
Observacoes
Entidade =]
Nome Entidade
v
Registar (Cancelar
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Nesta pagina devera preencher / escolher:

e Livro (existem trés livros, o interno o de saida e o deentrada)

e Assunto: escrever o assunto do documento;

e Observagdes (Opcional): se for necessario, escrever observacdes sobre o documento (Ex.:
especificar os anexos ndo digitalizaveis do documento);

e Entidade: (caso se aplique, se @ mesma ndo existir no sistema devera solicitar a sua
criagdo através do sistema de iajuda);

e Tipo: normalmente o tipo é principal apenas e caso a entidade seja do tipo secundaria (ex:
Advogado de uma identidade);

e (Classificagdo: Plano de classificagdo segundo a MEF (existente no EdoclinK, consultar a
estrutura classificativa em “arvore”. Ver o documento Excel enviado aos Servigos, com os
respetivos processos de negdcio enquadrados);

e Distribuicdo: Nova (criar uma nova distribuicdo para grupo de utilizadores ou para um
utilizador em particular), Associar (associar este documento a uma distribuicdo ja
existente) e Difundir (enviar a informagdo para varios utilizadores);

e Tipo: Interveniente (Pessoa), Percurso (Percurso Pré-definido) ou Percurso Pessoal
(Percurso criado pelo utilizador);

e Criar nova distribuicdo para: um utilizador ou grupo, da listagem geral ou da listagem do

pessoal do utilizador (esta tera de ser previamente criada);

e Despacho / Informacdo: Despacho ou informacdo a preencher para o proximo
interveniente;

e Referencia: referéncia do documento;

e Data na origem: data da origem do documento ou data da chegada do mesmo;

e Tipo de documento: existem varios tipos de documentos (caso ndo encontre a
tipologia de documento pretendida no sistema deverd solicitar a sua cria¢éio através
do sistema de iajuda);

e Associar, caso se aplique a um processo (consultar o ponto 2.4.5 deste manual).

e Campos Adicionais: Consoante a tipologia de registo (livro a registar) podera existir
campos adicionais de registo.

Apds o preenchimento de toda a informacdo necessdria devera clicar em
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5.2. Registar um documento via Microsoft Word / Microsoft Excel

No Microsoft Word ou Excel clicar no separador edoclink, aqui e apds o preenchimento
do documento clique no botdo Registar.

BE S O -
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW edoclink

Py Propriedades
Y R

Campos ~
Registar | Inserir
Assinatura
Documento Template

Ap0s clicar ira surgir a seguinte pagina de registo:

4> Registo de Documento - [} X

Dados Gerais e ~
Livio

INT-ISCTE - Livro interno do ISCTE-IUL -

Assunto

teste

Observagoes

Entidade E]

Nome Entidade

v

Registar Cancelar

Nesta pagina devera preencher / escolher:
e Livro (existem trés livros, o interno o de saida e o deentrada)
e Assunto: Escrever o assunto do documento;
e Observagdes (Opcional): se for necessario, escrever observagdes sobre o documento (Ex.:
especificar os anexos ndo digitalizaveis do documento);
e Entidade: (caso se aplique, se @ mesma ndo existir no sistema deverd solicitar a sua
criagdo através do sistema de iajuda);

e Tipo: Normalmente o tipo é principal apenas e caso a entidade seja do tipo secundaria (ex:
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Advogado de uma identidade);

e C(lassificagdo: Plano de classificacdo segundo a MEF (existente no EdoclinK, consultar a
estrutura classificativa em “arvore”. Ver o documento Excel enviado aos Servigcos, com os
respetivos processos de negdcio enquadrados);

e Distribuicdo: Nova (criar uma nova distribuicdo para grupo de utilizadores ou para um
utilizador em particular), Associar (associar este documento a uma distribuicdo ja
existente) e Difundir (enviar a informagao para varios utilizadores);

e Tipo: Interveniente (Pessoa), Percurso (Percurso Pré-definido) ou Percurso Pessoal
(Percurso criado pelo utilizador);

e Criar nova distribuicdo para: um utilizador ou grupo, da listagem geral ou da listagem do

pessoal do utilizador (esta tera de ser previamente criada);

e Despacho / Informacdo: Despacho ou informacgdo a preencher para o proximo
interveniente;

e Referencia: referéncia do documento;

e Data na origem: data da origem do documento ou data da chegada do mesmo;

e Tipo de documento: existem varios tipos de documentos (caso ndo encontre a tipologia
de documento pretendida no sistema deverd solicitar a sua cria¢éo através do sistema
de iajuda);

e Associar, caso se aplique a um processo (consultar o ponto 2.4.5 deste manual).

e Campos Adicionais: Consoante a tipologia de registo (livro a registar) podera existir

campos adicionais de registo.

Ap0ds o preenchimento de toda a informacgdo necessaria devera clicar em
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5.3. Registar um documento e/ou correio eletronica via Microsoft Outlook

No Microsoft Outlook clicar no separador edoclink, aqui encontra trés opg¢des:

e Registar — regista a mensagem de correio eletrénico e os documentos anexos ao
mesmo;

e Registar Mensagem — Apenas regista o conteido da mensagem de correio eletrénicoe

e Registar Apenas os Anexos de Mail — regista apenas os anexos a mensagem de correio
eletrdnico recebida.

@S S-
HOME  SEND/RECEVE  FOLDER  VIEW | edoclink

E

Registar Registar Registar Apenas
Mensagem Anexos de Mail

e-mail

Apds clicar ira surgir a seguinte pagina de registo:

4> Registo de Documento — O X
Dados Gerais e A
Livro
INT-ISCTE - Livro interno do ISCTE-IUL v
Assunto
teste Q
Observacoes
Entidade (-]
Nome Entidade
v
Registar Cancelar

Nesta pagina devera preencher / escolher:

e Livro (existem trés livros, o interno o de saida e o deentrada)
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e Assunto: Escrever o assunto do documento;

e Observagoes (Opcional): se for necessario, escrever observagdes sobre o documento (Ex.:
especificar os anexos ndo digitalizaveis do documento);

e Entidade: (caso se aplique, se a mesma ndo existir no sistema deverd solicitar a sua
criagdo através do sistema de iajuda);

e Tipo: Normalmente o tipo é principal apenas e caso a entidade seja do tipo secundaria (ex:
Advogado de uma identidade);

e C(lassificagdo: classificacdo segundo a MEF (Plano de Classificacdo existente no
EdoclinK, consultar a estrutura classificativa em “arvore”. Ver o documento Excel
enviado aos Servicos, com os respetivos processos de negdcioenquadrados);

e Distribuicdo: Nova (criar uma nova distribuicdo para grupo de utilizadores ou para um
utilizador em particular), Associar (associar este documento a uma distribuicdo ja
existente) e Difundir (enviar a informacao para varios utilizadores);

e Tipo: Interveniente (Pessoa), Percurso (Percurso Pré-definido) ou Percurso Pessoal
(Percurso criado pelo utilizador);

e Criar nova distribuicdo para: um utilizador ou grupo, da listagem geral ou da listagem do

pessoal do utilizador (esta tera de ser previamente criada);

e Despacho / Informagdo: Despacho ou informacdo a preencher para o proximo
interveniente;

e Referencia: referéncia do documento;

e Data na origem: data da origem do documento ou data da chegada do mesmo;

e Tipo de documento: existem vdrios tipos de documentos (caso ndo encontre a tipologia
de documento pretendida no sistema deverd solicitar a sua criagdo através do sistema
deiajuda);

e Associar, caso se aplique a um processo;

e Campos Adicionais: Consoante a tipologia de registo (livro a registar) podera existir

campos adicionais de registo.

Ap0ds o preenchimento de toda a informacdo necessaria devera clicar em
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5.4. Registar um documento via aplicacdo web

5.4.1. Criar um novo registo

Aceder a https://edoc.iscte-iul.pt/ através do browser Internet Explorer, na pagina
apresentada clicar em criar no menu lateral em Registos clique em Criar.

4O edoclink

ﬁ O Meu Trabalho ~ Registos ~ Processos v

Criar Registo

Tarefas Pendente Pesquisar Registo

Nesta pagina devera preencher / escolher:

Dados Gerais E Ret. e Conservagao mn

Livro INT-ISCTE - Livro interno do ISCTE-IUL -
DataRegisto | 20/03/2018 B9}
Assunto Q
Observagées

e Livro (existem trés livros, o interno o de saida e o de entrada);

e Assunto: Escrever o assunto do documento;
e Observagdes (Opcional): se for necessario, escrever observacées sobre o documento (Ex.:

especificar os anexos nao digitalizaveis do documento);

Para continuar o registo devera clicar em
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5.4.2. Adicionar o documento

Clicar n para adicionar o documento

Antecedentes: Associar 2«
Classificacoes: Adicionar
Data  picribuicses: Associar
Distribuigoes: Criar
Distribuicoes: Criar em Difusdo
Documentos: Adicionar
Obse Entidades: Adicionar
Entidades: Adicionar Favorita
Processos: Associar

Processos: Criar

Clicar em Adicionar e selecione o documento

Adicionar Documentos

.
DO - e [ |

Observagdes
Referéncia
Data na Origem 20/03/2018 [

Tipo de Dacumento ACO - Acordo -

Preencher os campos

e Observacoes (opcional)
e Referencia (opcional)

e Data naorigem

e Tipo de documento Por

fim clicar em Adicionar.

5.4.3. Adicionar a entidade (se aplicavel):

Adicionar Entidade

~
Pesquisa

Lista de Entidades )

EDOCPROD_ENTIDADES
Alunos Internacionais

W Alunos Nacionais
Clientes Intracomunitérios
Clientes Nacionais
Clientes Outros Mercados
Fornecedores
Funcionario nao docente

Funcionérios Docentes

lpyestigadores

e e L
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Adicionar Entidade

NUVEsCHLUGUES

Filtros (-]

Nomes *bray*| %

Organizagio
Outro -

Listar Todas as sublistas d

—
v

Adicionar Entidade

Resultados

Pagina de 1-Total: 1 Entidades Listar | 10 - [A <>

Sel Nome Organizagio Departamento Localizagio Lista Agdes

Carla Esperanca Venancio... Servigos de Infraestrutura EDOCPROD_ENTIDADES Funcionrio nao -
Informética e de Comunicagdes docente

Principal | Secundéria | Adicionar |EETIEE

5.4.4. Preencher a classificacdo:

Pesquisar a classificacdo

¢ edoclink

ﬁ O Meu Trabalho ~ Registos » Processos v Distribui¢oes Configuragdo Pessoal v Configurac

Registo INT-ISCTE/2018/- (Emedicéo) Dados Gerais l

Antecedentes: Associar 10do
Classificacoes: Adicionar
Data  pistribuicoes: Associar
Distribui¢oes: Criar
Distribuicoes: Criar em Difusdo

Documentos: Adicionar

Obse Entidades: Adicionar
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Utilizar o botdo [Expandir] que é apresentado nos varios niveis da arvore e colocar um pisco no nivel
da classificagdo pretendido.

Adicionar Classificagao

_— : A
Descricdo Pesquisar
4 Classificagoes

100 - ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

150 - PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

200 - EXECUGAO DA POLITICA EXTERNA

250 - ADMINISTRAGCAO DE RELACOES DE TRABALHO

300 - ADMINISTRAGAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS

350 - ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

400 - PRESTAGAO DE SERVIGOS DE IDENTIFICAGAO E REGISTO
450 - RECONHECIMENTOS E PERMISSOES

500 - SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZAGAO

600 - ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

650 - PRESTAGAO DE SERVIOS DE PROTEGAO E INCLUSAO SOCIAL
700 - PRESTAGAO DE CUIDADOS DE SAUDE

© & o o o

S © o

Cancelar ‘ v

5.4.5. Adicionar Processo

5.4.5.1 Adicionar a um novo processo

Clicar n para adicionar o registo a um processo.

Entidades: Adicienar Favorita
Processos: Associar

Processos: Criar

Selecionar a classe de processo, preencher o assunto e as observagdes (opcional) e clicar no botdo
Guardar

Criar Processo

e LI ..

Classe 000 - Selecione a sua Classificagdo de Processo -
Abertura | 21/03/2018 [
Fecho iz
Prazo  Sem Prazo [

Assunto Q

Observagdes

u\—/VOkar ¥
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5.4.5.2. Associar a um processo jd existente.

Clicar emn para associar o registo a um processo.

Entidades: Adicionar Favorita
Processos: Associar

Processos: Criar

Associar Processos

. ~
Pesquisa de Processos Pesquisa n

Dados Gerais ()
o xQ ;
Cédigo
Ano Numero a
Assunto I |
Observagoes

-

Definir os campos de pesquisa e clicar em pesquisar, apds a pesquisa esta devolve os resultados
associar o processo pretendido (clicar uma vez sobre a linha do processo e ndo sobre o cddigo
do processo) e selecionar o botdo Selecionar.

Associar Processos

Pesquisa de Processos Pesquisa
Dados Gerais ]
Classes || xQ Alivos.

150.20.102 - Flaneamento de sistemas A
M| 15020302 Avaliagho de sitemas
ano | 300.30.008 - Registo de documentos e informagia
300.30.300 - Determinag3o da comunicabilidade de documentos e informagia
ASSUNEO | 300.40.501 - Conservago ¢ protegho dé Informagaa
300.40.503 - Conservagio e valerizag3o de edificos,Infraestruturas e equipamentos
Observacdes
300.40.508 - Inplementagao de redes e sistemas tecnolagicos
Autor 300 40.509 - Manuteng3o e reparagdo de bens maweis duradouros v a
Datade Abertura  de Data - *  voyms B
a semfiltro -
tstado Corrente | Aberto | Reaberto | susenso | Teminado
(-]

Pesquisa Avangada
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5.4.6. Criar uma distribuicdo

Clicar em ﬂ para criar distribuicao

Distribuigdes: Criar
Distribuigdes: Criar em Difusdo
Entidades: Adicionar

|
Entidades: Adicionar Favorita
Processos: Associar

Processos: Criar

Preencher o assunto e as observagdes

Criar Distribuicdo X

Distribuicao EDOCPROD/2018/- (Em edigao) 2
Tipo EDOCPROD

* Assunto Q

Observagoes

Prazo Sem Prazo (4

1°Registo INT-ISCTE/2018/- (£

edos et -

Guardar | \

Clicar em ﬂ para adicionar etapa

Criar Distribuicao X

Prazo Sem Prazo (&

1°Registo INT-ISCTE/2018/- (&'

Dados Gerais 0s Dado orico
Adicionar Etapa

Adicionar Percurso

Despacho/Informagao

Adicionar da Lista Pessoal
Despacho/Informagdo

Adicionar Alarme

Adicionar Documento

Ver Detalhes

Lo v L |-
o
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Pesquisar Utilizadores

Nome *sonia*oliveira*
Departamento

Unidade

Pagina de 1-Total: 1 Perfis Listar | Todas = [ < >
Perfil Funcdo Nome * Departamento Unidade
‘ @ Sénia Oliveira Servicos de Infraestrutura Informatica e de Comunicagdes ISCTE
. o

5.4.7. Completar o registo

Apds efetuar o preenchimento de toda a informagdo associada ao registo clicar no botdo Registar.

6. Criar um documento via template da gestao documental

Para utilizar os templates existentes na aplicagcdo devera:

Aceder a https://edoc.iscte-iul.pt/ através do browser Internet Explorer,
Sera solicitado colocarem o vosso utilizador e a palavra-passe:

Utilizador sera: IUL\nome de utilizador sem @iscte.pt (ex: IUL\cebp)
Palavra-passe: a que costumam utilizar e que sincronizaram através do Fénix.

Deverdo guardar a vossa palavra-passe para que os plug-ins do Sistema de Gestdo
Documental funcionem de forma correta.

Na pagina da aplicagdo clicar em n e escolher um tipo de documento

Documento interno

Documento de saida
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A gestdo documental ird iniciar o programa Microsoft Word com o template, aqui devera
preencher a informacdo necessaria e no separador edoclink devera registar o documento.

Apds clicar em Registar devera preencher a ficha de registo (ver ponto 5.2)

BE % 0= Documentl - Word 2@ = 0
HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAINGS  REVIEW  VIEW | cdoclink NunoANa'n
E\]/ ! Z::uecm
Registar  Inserir 57
Assinatura
Documento Template -~
L3
ISCTES> IUL
Instituto Universitario de Lisboa
|
Informagzo n.° Data #NOVOREGISTODATA#
Registo #NOVOREGISTO:NUMERO#

Servico
Assunto #NOVOREGISTOASSUNTO#




