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01 PRIMEIROS PASSOS NO DOE

■ O que é o DOE?
■ Acessando o DOE
■ Conhecendo a Tela Inicial
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O DOE é a ferramenta que permite a elaboração de matérias a serem publicadas 
no Diário Oficial do Estado (DOE). Este sistema está disponível para todos os 
órgãos da Administração Pública Estadual e para clientes de outras esferas que 
necessitem de publicações oficiais.

Uma matéria é um conjunto de informações a serem publicadas no Diário Oficial 
do Estado. A matéria pode ser constituída por um texto ou por um arquivo.

O principal objetivo é unificar e padronizar o envio de matérias para publicação 
no DOE, atendendo assim as normativas estabelecidas no Padrão PGOV 
04/2016 – Publicações no DOE, publicado no DOE de 23 de dezembro de 2016, 
elaborado pelo CGTIC – Comitê de Governança de Tecnologia da Informação e 
Comunicação.

Confira o documento na íntegra:

Padrão PGOV 04/2016 – Publicações no DOE

https://planejamento.rs.gov.br/upload/arquivos/202104/09175952-15175625-
25153733-pgov-04-sgm-padrao-publicacoes-no-doe.pdf

https://planejamento.rs.gov.br/upload/arquivos/202104/09175952-15175625-25153733-pgov-04-sgm-padrao-publicacoes-no-doe.pdf
https://planejamento.rs.gov.br/upload/arquivos/202104/09175952-15175625-25153733-pgov-04-sgm-padrao-publicacoes-no-doe.pdf
https://planejamento.rs.gov.br/upload/arquivos/202104/09175952-15175625-25153733-pgov-04-sgm-padrao-publicacoes-no-doe.pdf
https://planejamento.rs.gov.br/upload/arquivos/202104/09175952-15175625-25153733-pgov-04-sgm-padrao-publicacoes-no-doe.pdf


INTEGRAÇÕES 4

O sistema DOE está integrado aos sistemas que são utilizados pelos órgãos do 
Governo:

■ ASI - Administração de Serviços IPERGS;
■ FPE - Finanças Públicas do Estado;
■ GFI - Gerenciamento Financeiro;
■ GPEWEB - Gestão Patrimonial de Imóveis;
■ GPN - GID Penalidades;
■ IPA - IPERGS Atendimento;
■ ISE - Informatização da Secretaria da Educação;
■ PROA - Processos Administrativos e-Gov;
■ RHE - Recursos Humanos do Estado;
■ SIE - Sistema de Informação Educacional;
■ SPI - Sistema de Protocolo Integrado.

Para o usuário, as integrações ocorrem de forma transparente, sem a 
necessidade de intervenção nos sistemas

Página de edição do DOE - Diário Oficial do Estado



NÍVEIS DE ACESSO AO SISTEMA 5

Cada usuário do DOE recebe, ao ser cadastrado, um nível de permissão que define o seu perfil para a utilização do sistema.
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03 ADMINISTRANDO O DOE

■ Visualizando as Informações do Órgão
■ Administração de Unidades
■ Administração de Usuários
■ Administração de Modelos de Matérias



VISUALIZANDO AS INFORMAÇÕES DO ÓRGÃO 50

O Administrador do DOE no Órgão pode consultar informações do órgão e unidades, com o intuito de verificar a necessidade de alguma 
atualização.

■ Acessando a Lista de Órgãos
■ Informações do Órgão e Lista de Unidades



ACESSANDO A LISTA DE ÓRGÃOS 51

Na Lista de Órgãos você poderá consultar 
informações cadastrais do órgão, suas unidades, 
e sobre quais unidades são responsáveis por cada 
etapa da elaboração de uma matéria (Elaboração, 
Conclusão, Assinatura ou Liberação).

1. Clique sobre a opção <Órgãos e Unidades> no 
menu principal;

2. Clique na opção <Órgãos>;

3. Para facilitar, utilize os campos de busca para 
localizar o órgão desejado. Após digitar um termo 
no campo específico, pressione <Enter> no seu 
teclado;

4. Clique sobre a <Sigla> do órgão desejado para 
visualizar suas informações.



INFORMAÇÕES DO ÓRGÃO E LISTA DE UNIDADES 52

1. Estas são as informações cadastrais do respectivo 
órgão.

Essas informações são utilizadas no Diário Oficial do 
Estado na "cartola", isto é, o cabeçalho que precede 
todas as publicações de matérias do respectivo órgão;

2. Nesta área você visualiza a lista de unidades, sendo 
possível utilizar os campos de busca para filtrar por 
alguma informação específica.

Os usuários que não possuem a função de Administrador 
do DOE no Órgão podem acessar as mesmas informações, 
mas apenas em modo de consulta, sem a possibilidade de 
realizar alterações.

!



INFORMAÇÕES DO ÓRGÃO E LISTA DE UNIDADES - Exemplo 53

Veja um exemplo das informações do Órgão em uma página do DOE.



EDITANDO UMA UNIDADE 54

O Administrador do DOE no Órgão tem a função de 
manter atualizadas as informações de suas unidades, 
incluindo seus relacionamentos com os tipos de 
assuntos que cada unidade tem competência para 
elaborar e/ou liberar.

1. Para editar uma unidade, no menu <Órgãos e 
Unidades>, acesse a opção <Órgãos>;

2. Localize o órgão com a unidade que deseja editar, e 
clique sobre sua sigla;
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3. Localize a unidade que deseja editar, e clique 
sobre o seu nome;



ATUALIZANDO OS DADOS DA UNIDADE 56

Os dados da unidade são utilizados pelo DOE na "cartola", 
isto é, o cabeçalho que precede todas as publicações de 
matérias da respectiva unidade.

1. Na aba <Geral>, visualizamos as informações cadastrais 
da respectiva unidade. Quando for necessário, atualize ou 
complemente os dados disponíveis;

2. Clique no botão <Salvar> para que as alterações 
realizadas sejam salvas.

O campo <Ordem na publicação> indica a prioridade que 
a unidade terá no ordenamento das publicações no DOE, 
sendo que os valores menores serão publicados antes dos 
valores maiores.
Por exemplo, uma unidade com o valor 10 será publicada 
antes de uma unidade com o valor 20.

!



EDITANDO AS COMPETÊNCIAS 57

O Administrador do DOE no Órgão é o responsável 
por manter quais os Tipos de Assunto que cada 
unidade tem competência de tramitar em cada uma 
das etapas possíveis:

■ Elaboração;
■ Conclusão;
■ Assinatura;
■ Liberação.

1. Clique na aba de uma das etapas que você deseja 
editar os Tipos de Assunto.

No exemplo ao lado, clicamos na aba <Elaboração>;

2. Na tabela abaixo, visualizamos quais os Tipos de 
Matéria, Assuntos e Tipos de Assuntos que esta 
unidade pode elaborar.
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3. Para excluir um <Tipo de Assunto> de competência 
desta unidade nesta etapa, clique no respectivo ícone 
da lixeira;

4. Para incluir um novo <Tipo de Assunto>, clique no 
botão <Adicionar Tipo Assunto>;
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5. Selecione o <Tipo de Matéria> e <Assunto> desejado;

6. Clique no botão <Pesquisar>;

7. Marque a caixa de seleção do <Tipo de Assunto> que 
deseja incluir. No exemplo ao lado, marcamos a opção 
<Parecer>.

Você pode incluir mais de um <Tipo de Assunto> 
simultaneamente, se desejar;

8. Para concluir, clique no botão <Incluir>;

É muito importante manter os dados das Unidades devidamente 
atualizados, pois essas informações serão parte do Diário Oficial do 
Estado, em conjunto com as matérias que foram publicadas. E lembre-se 
de incluir ou remover as competências em todas as etapas necessárias.

!



ADMINISTRAÇÃO DE USUÁRIOS 60

O Administrador do DOE no Órgão é responsável pela gestão dos usuários em suas unidades. Vamos conferir como essa gestão é 
realizada?

■ Cadastro no SOE e atribuição de Classes
■ Visualizando os Usuários da Unidade
■ Lista de Usuários da Unidade
■ Incluindo um novo Usuário



CADASTRO NO SOE E ATRIBUIÇÃO DE CLASSES 61

Como informamos no início do curso, o acesso ao DOE é 
realizado com o usuário e senha do SOE, sistema que controla 
o acesso dos usuários aos sistemas disponibilizados na internet 
pela PROCERGS.

Para cadastrar um usuário em uma unidade, certifique-se de 
que:

■ O usuário possua cadastro no SOE;

O que é uma Classe?
Classe é um conjunto de ações que um usuário pode realizar 
em um sistema.

A gestão dos usuários normalmente é realizada pelo 
Administrador do SOE no Órgão, que eventualmente também 
pode ser um Administrador do DOE.



VISUALIZANDO OS USUÁRIOS DA UNIDADE 62

O Administrador do DOE no Órgão possui a permissão 
para cadastrar usuários para a elaboração ou 
tramitação de matéria.

1. Para visualizar os usuários cadastrados em uma 
unidade, clique em <Órgãos e Unidades> no menu 
principal;

2. Clique na opção <Usuários da Unidade>;

3. No campo <Órgão>, selecione um dos órgãos em 
que você tem permissão de administrar;

4. E no campo <Unidade>, selecione a unidade que 
deseja visualizar/administrar os usuários.
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Após selecionar uma unidade, visualizamos sua lista 
de usuários. Nesta tela, encontramos as seguintes 
informações:

1. Botão <+ Novo>, para incluir um novo usuário na 
unidade;

2. Tabela com os usuários da unidade;

3. Caixa de seleção <Liberar matérias>, indicando se 
o usuário tem permissão para liberar matérias por 
esta unidade;

4. Caixa de seleção <Receber e-mails>, indicando se 
o usuário deverá receber e-mails de notificação;

5. Botão com ícone da <Lixeira>, utilizado para 
remover um usuário da Unidade.



INCLUINDO UM NOVO USUÁRIO 64

1. Selecione o <Órgão> e <Unidade> ao qual você 
deseja adicionar um novo usuário;

2. Clique no botão <+ Novo>;

3. Na nova janela, utilize ao menos um dos campos de 
pesquisa com dados do usuário que deseja adicionar;

4. Clique no botão <Pesquisar>.
Abaixo aparecerá a lista de usuários cadastrados no 
SOE encontrados a partir dos parâmetros utilizados na 
pesquisa.

5. Encontrando o usuário desejado, marque a caixa de 
seleção do respectivo usuário. É possível selecionar 
mais de um usuário;

6. Para concluir, clique no botão <+ Incluir>.



■ Quando uma matéria é elaborada e deve-se dar andamento:
Prezado(s) usuário(s),
Uma matéria foi elaborada no DOE com o nº de protocolo [PROTOCOLO] 
e necessita da sua validação para prosseguir para publicação. Favor 
acessar sua lista de trabalho no DOE, caso não encontre a matéria na sua 
lista de trabalho, pode ser que esta já tenha sido validada por outra 
pessoa de sua unidade.
Atenciosamente,
Diário Oficial do Eletrônico do Rio Grande do Sul

■ Quando uma matéria é devolvida para elaboração:
Prezado(a) Usuário(a),
A matéria de protocolo [PROTOCOLO] foi devolvida para elaboração.
Motivo da rejeição: [MOTIVO]
Órgão responsável pela elaboração: [ORGAO_ELABORACAO]
Unidade responsável pela elaboração: [UNIDADE_ELABORACAO]
Órgão responsável pela liberação: [ORGAO_LIBERACAO]
Unidade responsável pela liberação: [UNIDADE_LIBERACAO]
Tipo Matéria: [TIPO_MATERIA]
Atenciosamente,
Diário Oficial do Estado

As informações entre colchetes "[ ]" serão substituídas pelas 
informações do respectivo protocolo.

ESTÁ TUDO CERTO? 65

Visualizar a lista de usuários de uma unidade, e 
incluir novos usuários é bem simples, mas algumas 
questões podem aparecer:

Um usuário pode estar em mais de uma Unidade?
Pode, sem problema algum!
A concepção das Unidades no DOE pode 
eventualmente ser semelhante à divisão de setores 
do seu Órgão no SOE, mas as unidades e setores não 
possuem nenhuma relação direta.
Desta forma, então, uma Unidade no DOE pode ser 
composta por Usuários de diversos setores.

Com a opção <Receber emails> marcada, o que o 
usuário pode receber?
Há dois e-mails automáticos que o usuário do DOE 
pode receber, conforme explicação ao lado:



ADMINISTRAÇÃO DE MODELOS DE MATÉRIAS 66

Os modelos são textos introdutórios pré-formatados que podem ser utilizados como base para a elaboração de novas matérias. Confira 
como gerenciá-los!

■ Visualizando a Lista de Modelos
■ Incluindo um Novo Modelo
■ Editando um Modelo
■ Excluindo um Modelo



VISUALIZANDO A LISTA DE MODELOS 67

O Administrador do DOE no Órgão tem o papel de 
gerenciar os modelos de suas matérias, podendo 
incluir, editar ou excluir modelos.

1. No menu principal, abra a opção <Gerência>;

2. Clique sobre o item <Modelos>;

3. Nesta tela você visualiza a tabela com os modelos já 
cadastrados para todos os órgãos no DOE, mas a edição 
somente será possível para modelos do seu órgão.

Atenção! Os modelos são específicos 
por Órgão e por Tipo de Assunto!!
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1. Clique no botão <+ Novo> na tela de Gerenciar 
Modelo;

2. Informe um <Nome> para o modelo, que seja de 
fácil identificação;

3. Selecione o <Órgão>, <Tipo de Matéria>, <Assunto> 
e <Tipo de Assunto> para este modelo;

4. Preencha o texto que servirá como modelo. 
Lembrando que os usuários poderão alterar ou 
personalizar este texto durante a elaboração da 
matéria.

5. Clique no botão <Salvar> para concluir.



EDITANDO UM MODELO 69

Eventualmente pode ser necessário editar um modelo, 
podendo ser alteradas qualquer uma das informações 
que foram incluídas.

1. Na tela <Gerenciar Modelo>, clique sobre o modelo 
que deseja editar;

2. Altere as informações que forem necessárias;

3. Clique no botão <Salvar> para concluir a edição.
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