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O 1 PRIMEIROS PASSOS NO DOE

m O que é o DOE?
m Acessando o DOE
m Conhecendo a Tela Inicial




O QUE E O DOE? 3

O DOE é a ferramenta que permite a elaboracao de matérias a serem publicadas
no Diario Oficial do Estado (DOE). Este sistema esta disponivel para todos os
orgaos da Administracao Publica Estadual e para clientes de outras esferas que
necessitem de publicacdes oficiais.

Uma matéria é um conjunto de informacdes a serem publicadas no Diario Oficial weitaiegry SHske et

do Estado. A matéria pode ser constituida por um texto ou por um arquivo.

O principal objetivo é u.nlflcar e padrpnlzar o] enV|o.de matenaszara publicagao GOVERNO DO ESTADO
no DOE, atendendo assim as normativas estabelecidas no Padrao PGOV

04/201é — Publicagdes no DOE, publicado no DOE de 23 de dezembro de 2016, DIARIO OFICIAL

elaborado pelo CGTIC — Comité de Governanca de Tecnologia da Informac3o e
Comunicacao.

Confira o documento na integra:

ANO LXXXII
N° 70

Padrdo PGOV 04/2016 — Publicacdes 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

INTEGRACOES

O sistema DOE esta integrado aos sistemas que sao utilizados pelos érgaos do

Governo:

m ASI - Administracao de Servicos IPERGS;

m FPE - Financas Publicas do Estado;

m GFl - Gerenciamento Financeiro;

m GPEWEB - Gestdo Patrimonial de Iméveis;
m GPN - GID Penalidades;

m |PA - IPERGS Atendimento;

m ISE - Informatizacao da Secretaria da Educacao;
m PROA - Processos Administrativos e-Gov;
m RHE - Recursos Humanos do Estado;

m SIE - Sistema de Informacao Educacional;
m SPI - Sistema de Protocolo Integrado.

Para o usudrio, as integracGes ocorrem de forma transparente, sem a

necessidade de intervengcao nos sistemas

Porto Alegre, Quarta-feira, 17 de Abril de 2024 Didrio Oficial N° 74

w

ATOS DO GOVERNADOR

GABRIEL VIEIRA DE SOUZA
Praga Marechal Deodoro, s/n® - Palacio Piratini
Porto Alegre / RS / 90010-282

Atos de Delegagdo de Competéncia

Protocolo: 2024000990979
O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL , no uso da prerrogativa que Ihe confere o artigo 82,
inciso XXl e § 1°, da Constituicio Estadual, delega competéncia aos Secretarios de Estado da Seguranca Publica e de Sistemas
Penal e Socioeducativo para celebrar o Termo de Cooperagdo FPE n® 2152/2024 entre o Estado do Rio Grande do Sul , por
intermédio da Secretaria da Seguranca Publica, por meio da Policia Civil, da Brigada Militar, do Instituto — Geral de Pericias e do
Corpo e Bombeiros Militar, e da Secretaria de Sistemas Penal e Socioeducativo, 0 Departamente Estadual de Transito —
DETRAN/RS -, o Estado de Santa Catarina , por intermédio da Secretaria da Seguranca Publica, por meio das Policias Militar,
Civil Cientifica e do Corpo de Bombeiros Militar, e da Secretaria da Administracao Prisional e Socioeducativa, o Estado do Parana
, por intermédio da Secretaria da Seguranca Publica, por meio das Policias Civil, Militar e Cientifica e do Corpo de Bombeiros
Militar, o Estado do Espirito Santo , por intermédio da Secretaria da Seguranga Plblica e Defesa Social, por meio das Policias
Miiitar e Civil ¢ do Corpo de Bombeiros Militar, ¢ da Secretaria da Justica, o Estado do Rio de Janeiro , por intermédio das
Secretarias de Policia Civil e Militar e do Corpo de Bombeiros Militar, e da Secretaria de Administragdo Penitenciaria, o Estado de
Sao Paulo , por intermedic da Secretaria da Seguranga Publica, por meio das Policias Civil, Militar e Cientifica, e da Secretaria da
Administracao Penitenciaria e o Estado de Minas Gerais , por intermédio da Secretaria de Justica e Seguranga Publica, por meio
das Policias Civil e Militar e do Corpo de Bombeiros Militar, objetivando a criagdo e o funcionamento do Gabinete de Gestdo
Integrada de Seguranga Publica dos Estados do Sul e Sudeste. Processo Administrativo Eletrénico n® 23/1200-0000941-1.

SECRETARIA DA CASA CIVIL

GUSTAVO BOHRER PAIM
Praga Marechal Deodoro, s/n° - Palacio Piratini
Porto Alegre / RS / 90010-282
Subchefia Administrativa
MARIA BETANIA BRAUN
Rua Duque de Caxias, 1005
Porto Alegre / RS / 90010-282

Recursos Humanos

Protocolo: 2024000990222
Assunto: Afastamentos - Secretaria da Casa Civil
Expediente: 24/1700-0000291-5
Nome: Antonio Carlos Gomes da Silva
Id.Func./Vinculo: 3478024/64
Tipo vinculo: agente politico
Lotacdo: SEHAB - Gabinete do Secretario

0 SECRETARIO-CHEFE DA CASA CIVIL, no uso das suas atribuicoes e de conformidade com o inciso II do art. 2° do
Decreto n® 40.879, de 9 de julho de 2001, AUTORIZA o afastamento do(a) Secretario(a) de Estado, sem prejuizo de seus
vencimentos e demais vantagens, para, no periodo de 17-04-2024 a 18-84-2024, viajar a Brasilia/DF, a fim de
participar de reunides na Associacdo Brasileira de COHABS e no Departamento de Fundos de Governos - DEFUS da Caixa
Econdmica Federal, com direito ao pagamento de 1,5 (uma e meia) diaria regulamentar e passagens aéreas de ida e de
volta.

Protocolo: 2024000990223
Assunto: Afastamentos - Secretaria da Casa Civil
Expediente: 24/0804-0000406-1
Nome: Luciano Chaves Boeira
Id.Func./Vinculo: 2311607/01
Tipo vinculo: efetivo
Cargo/Funcéo: Coronel
Lotacdo: BM - DA/Afastados

0 SECRETARIO-CHEFE DA CASA CIVIL, no uso das suas atribuicdes e de conformidade com o inciso II do art. 2° do
Decreto n® 46.879, de 9 de julho de 2601, RETIFICA o ato que autorizou o afastamento do(a) Servider(a), publicado no
Didrio Oficial do Estado de 12-04-2024, para declarar que o referido afastamento € no periodo de 09-04-2024 ateé
10-04-2024 e n&o como constou, ratificando as demais informacdes.

Protocolo: 2024000990224
Assunto: Afastamentos - Secretaria da Casa Civil
Expediente: 24/0400-0000191-0
Nome: Pedro Maciel Capeluppi
Id.Func./vinculo: 4875648/01
Tipo vinculo: agente politico

Pagina de edicdo do DOE - Diario Oficial do Estado




NIVEIS DE ACESSO AO SISTEMA :

Cada usuario do DOE recebe, ao ser cadastrado, um nivel de permissao que define o seu perfil para a utilizacdao do sistema.

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR NO ORGAO

m Manter as tabelas do sistema; m Informar alteracdes na estrutura da sua organizacao;

m Manter o cadastro de érgdos e unidades, incluindo seus m Associar usuarios a unidade em que atuam;
relacionamentos com os tipos de assuntos que cada unidade tem

cﬂmpeténcia para elaborar e/ou |iberar; m Manter os modelos de matérias do seu E’)I‘géﬂ,

m Manter o cadastro de Tipos de Assunto e sua Fundamentacéo; m Manter o cadastro do seu drgdo e unidades, incluindo seus

relacionamentos com os tipos de assuntos que cada unidade
m Manter os modelos de matérias do sistema. tem competéncia para elaborar e/ou liberar.



03 ADMINISTRANDO O DOE

m Visualizando as Informacdes do Orgio
m Administracao de Unidades

m Administracao de Usuarios

m Administracao de Modelos de Matérias

49



VISUALIZANDO AS INFORMACOES DO ORGAO

™

DIARIO ! OFICIAL

Estado do Rio Grande do Sul

O Administrador do DOE no Orgdo pode consultar informacgdes do érgdo e unidades, com o intuito de verificar a necessidade de alguma
atualizacao.

m Acessando a Lista de Orgdos
m Informacdes do Orgdo e Lista de Unidades



ACESSANDO A LISTA DE ORGAOS

Na Lista de Orgdos vocé podera consultar & DIARIO OFICIAL

. ~ . ’ ~ . #% Estado do Rio Grande do Sul
informacgdes cadastrais do 6rgao, suas unidades, ~

e sobre quais unidades sdo responsaveis por cada

~ ;. ~ I_I:I Matérias . f
etapa da elaboracao de uma matéria (Elaboracao, Q Lista de Orgaos

Conclusao, Assinatura ou Liberagao). #= Grgaos e Unidades
* Limpar

- Orgéos \- o

== Usudrios da Unidade

1. Clique sobre a op¢3do <Orgios e Unidades> no
menu principal;

Agéncia Estadual de Regulagdo

H X oS . AGERGS dos Servigos Piblicos LUCIANA LUSO DE CARVALHO 182
2. Clique na opgao <Orgaos>; el o 76
{LRS Assembleia Legislativa do VILMAR ZANCHIN 710
- .. Estado do Rio Grande do Sul
3. Para facilitar, utilize os campos de busca para -
. , ~ . , . . ATOSGG Atos do Governador EDUARDO LEITE 10
localizar o 6rgao desejado. Apds digitar um termo
No Campo es eC|IﬂCO reSSione <Enter> no seu BADESUL BAPES_UL Desenvolvimento - C_LAUDIO LE_ITE GASTAL - 440
p p ’ p Agéncia de Fomento RS Diretor-Presidente
teclado; BAGERGS BANRISUL Armazéns Gerais S A OSMAR PAULO VIECELI 350
SANRIAD BANRISUL S A Adminisiradora ~ IRANY DE OLIVEIRA SANT ANNA ..
. . Lo~ . de Consércios JUNIOR
4. Clique sobre a <Sigla> do 6rgao desejado para MRS SOLUGOES £
visualizar suas informacdes. BANRICART PACAMENTOS S & LUIZ GONZAGA VERAS MOTA 320
BANRICOR BANRISUL S A Corretorade ) e\ \oge peDROPONZI 340

Valores Mobiliarios e Cambio

Banco do Estado do Rio Grande FERNANDO GUERREIRO DE
BANRISUL do Sul LEMOS 310

BANRISUL Corretora de Seguros

SA CLAISE MULLER RAUBER 391

B.CORR. S




INFORMACOES DO ORGAO E LISTA DE UNIDADES

1. Estas sdao as informacdes cadastrais do respectivo )
L~ Edigéo de Orgao
orgao.

L] | . N SN NN NN NN NN NN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN N S . L]
o

Essas informacgdes sao utilizadas no Diario Oficial do ;

g Nome: * Centro de Tecnologia da Informagdo e~ Enderego: Praga dos Agorianos

Estado na "cartola", isto é, o cabecalho que precede

todas as publica¢gdes de matérias do respectivo 6rgao; Sigla: PROCERGS Nimero: e

) o . _ _ Responsavel- * | iz FERNANDO SALVADORI ZACHIA  Complemento:
2. Nesta area vocé visualiza a lista de unidades, sendo

possivel utilizar os campos de busca para filtrar por

publica¢ao: *
alguma |nf0rma§ao eSpeC|f|Ca- CNPJ Orgdo: * 87 124.582/0001-04 Municipio: Porto Alegre
Telefone: * (51) 3210-3170 Ur RS o
CEP: 90.010-340 Rotina Especial- [ ]

I
|
I
|
I
|
I
|
I
Ordem na 100 Bairro: :
|
I
|
I
|
I
|
I
|
1

Os usuarios que nao possuem a funcao de Administrador

|

IDGA/SAD-Divisdo de Gestao Administrativa/Setor
I Administrativo

=

T . . I
do DOE no Orgao podem acessar as mesmas informacoes, 1 Nome Sigla Responsével Municipio :
mas apenas em modo de consulta, sem a possibilidade de : :
realizar alteragdes. : :

JAtos do Governador AG EDUARDO LEITE 1
[ I
:Comissﬁo Permanente de Licitagdo CPL DANIEL ANTUNES CARPTER :
[ I
:Coordenaqéo Juridica CJUR PEDRO RUTHSCHILLING :
I
I
I

SAD SIRLENE SILVINO LAMBERT




INFORMACOES DO ORGAO E LISTA DE UNIDADES - Exemplo

Veja um exemplo das informacdes do Orgdo em uma pagina do DOE.

Porto Alegre, segunda-feira, 6 de maio de 2024 Diario Oficial 99

CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO DO ESTADO DO RGS

LUIZ FERNANDO SALVADORI ZACHIA
Praca dos Acorianos, s/n°®
Porto Alegre / RS / 90010340

Gabinete da Presidéncia

LUIZ FERNANDO SALVADORI ZACHIA
Praca dos Acorianos, s/n°
Porto Alegre / RS / 90010340

Portarias

Protocolo: 2024000992907

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla malesuada vehicula leo, a vestibulum velit finibus et. Aenean sed
quam vel erat pharetra tincidunt eget a ligula. Praesent vel viverra lectus, a mattis nibh. Cras rhoncus sem eu enim malesuada
ultricies ac a lacus. Vivamus in imperdiet lectus, at ultrices justo. Proin porttitor risus nec sapien interdum lacinia sed a odio. Nam

commodo vehicula quam, in congue magna consequat placerat.




EDITANDO UMA UNIDADE

O Administrador do DOE no Orgdo tem a funcdo de # DIARIO OFICIAL
d_ ~l7-' Estado do Rio Grande do Sul
manter atualizadas as informacdes de suas unidades,
resuntos e cada unidade tem competnci b
. A . Lista de Orgdos
assuntos que cada unidade tem competéncia para —
+= Orgaos e Unidades

elaborar e/ou liberar.
- Orgdos o

= Usuarios da Unidade

1. Para editar uma unidade, no menu <Org3os e
Unidades>, acesse a op¢do <Orgdos>;

Agéncia Estadual de Regulagdo
AGERGS dos Servigos Publicos LUCIANA LUSO DE CARVALHO 182
Delegados do RGS

Assembleia Legislativa do

2. Localize o 6rgao com a unidade que deseja editar, e

. . ALRS Estado do Rio Grande do Sul VILMAR ZANCHIN 10
clique sobre sua sigla;

ATOSGG Atos do Governador EDUARDO LEITE 10
BADESUL Desenvolvimento - CLAUDIO LEITE GASTAL -

BADESUL 440
Agéncia de Fomento RS Diretor-Presidente

BAGERGS BANRISUL Armazéns Gerais S A  OSMAR PAULO VIECELI 350

BANRIADM BANRISl{LSAAdmInISUadO[a \R'ANY DE OLIVEIRA SANT ANNA 330
de Consorcios JUNIOR

BANRICART BANRISUL SOLUGOES EM LUIZ GONZAGA VERAS MOTA 320

PAGAMENTOS S.A.

BANRICOR BANRISUL S A Corretorade by ne pEDROPONZI 340
Valores Mobilidrios e Cdmbio

Banco do Estado do Rio Grande FERMANDO GUERREIRO DE
BANRISUL do sul LEMOS 310

BANRISUL Corretora de Sequros

B. CORR. S CLAISE MULLER RAUBER 391




EDITANDO UMA UNIDADE

3. Localize a unidade que deseja editar, e clique
sobre o seu nome;

x Fechar

Edigdo de Orgdo

Nome: * Centro de Tecnologia da Informagéoe  Enderego: Praga dos Aorianos

Sigla: PROCERGS Nimero: s/no

Responsavel: * | ;7 FERNANDO SALVADORI ZACHIA  Complemento:

Ordem na 100 Bairro:

publicagao: *

CNPJOrgdo: * g7 194 582/0001-04 Municipio: Porto Alegre

Telefone: = (51) 32103170 U RS o
CEP 90.010-340 Rotina Especial: [ ]

. . L |
| Nome Sigla Responsavel Municipio |
! I
! I
! I
1
1 Atos do Governador AG EDUARDO LEITE :
! I
i
I Comissdo Permanente de Licitagao CPL DANIEL ANTUNES CARPTER :
! I
: Coordenagéo Juridica CJUR PEDRO RUTHSCHILLING :
I - . o I
1 DGA;.fS.AD-D.lwsao de Gestdo Administrativa/Setor SAD SIRLENE SILVINO LAMBERT I
o S |




ATUALIZANDO OS DADOS DA UNIDADE

a0 6,0 enbegaih que precede todhs o6 publionzags do
isto €, o cabecalho que precede todas as publicacdes de ’

7 . . . I--- —_—
matérias da respectiva unidade. I Geral | Elaboragdo Conclusdo Assinatura Liberagdo
[y
1. Na aba <Geral>, visualizamos as informacdes cadastrais Om
da respectiva unidade. Quando for necessario, atualize ou Nome: * Gabinete da Presidéncia
complemente os dados disponiveis; Sl
gla: GAB
. ~ ~ Responsavel: *
2. Clique no bot3o <Salvar> para que as alteracdes LUIZ FERNANDO SALVADORI ZACHIA
realizadas sejam salvas. Cargo do Responsavel:  pjreror-presidente
' ---------- N N NN NN NN NN NN NN S SN S S SN S S S N B
I Ordem na 10 :
I publicagio: *
g 1
CNPJ Unidade: * 87124 582/0001-04
O campo <Ordem na publicagdo> indica a prioridade que Telefone: * (51) 3210-3170
a unidade tera no ordenamento das publica¢gdes no DOE,
Enderego:

Praga dos Agorianos

ﬂ sendo que os valores menores serdao publicados antes dos

valores maiores. Namero: s/n°
Por exemplo, uma unidade com o valor 10 sera publicada

. Complemento:
antes de uma unidade com o valor 20.
Bairro:
Municipio: Porto Alegre

CEP: 90.010-340




EDITANDO AS COMPETENCIAS

O Administrador do DOE no Orgdo é o responsavel
por manter quais os Tipos de Assunto que cada

Edicao de Unidade

unidade tem competéncia de tramitar em cada uma r--o. A e e
L Geral |y Elaboragao Concluséo Assinatura Liberacdo
das etapas pOSSIVeIS: B o o o o o o e e e -l

m Elaboracao;
m Conclusao;
m Assinatu ra, Unidade. * Divisdo de Recursos Humanos

m Liberacao.

Orgéo: * . - . .
Centro de Tecnologia da Informagao e Comunicagao do

1. Clique na aba de uma das etapas que vocé deseja s ———— @ -------------------- e =
. . | Tipo de Matéria = Assunto Tipo de Assunto I
editar os Tipos de Assunto. I i
] :

No exemplo ao lado, clicamos na aba <Elaborac¢do>; [ e . i
: Contratos Stimula Stimula e :

. . . . . I

2. Na tabela abaixo, visualizamos quais os Tipos de 1 | Gonverios Comnio Simula e ]
Matéria, Assuntos e Tipos de Assuntos que esta I !
. j Convénios Convénio Retificagdo e I
unidade pode elaborar. § !
: Convénios Convénio Rescisdo e 1

|

[ Exibindo de 1 a 5 no total de 20 - Pagina: 1/4]




EDITANDO AS COMPETENCIAS

3. Para excluir um <Tipo de Assunto> de competéncia
. . . p Edicao de Unidade
desta unidade nesta etapa, clique no respectivo icone

da lixeira;

Geral Elaboragao Conclusdo Assinatura Liberagao
4. Para incluir um novo <Tipo de Assunto>, clique no
botdo <Adicionar Tipo Assunto>; o
Orgao: Centro de Tecnologia da Informagao e Comunicagio do
Unidade: *

Divisdo de Recursos Humanos

+ Adicionar Tipo Assunto

Tipo de Matéria Assunto Tipo de Assunto
I =
Contratos Sumula Termo aditivo | °:
|
i |
Contratos Stumula Simula 1 1
1 |
- . , [ I
Convénios Convénio Stimula I ]
i 1
Convénios Conveénio Retificagdo : °=
I |
Convénios Convénio Rescisdo | °=
|

| Exibindo de 1 a 5 no total de 20 - Pagina: 1/4]




EDITANDO AS COMPETENCIAS

5. Selecione o <Tipo de Matéria> e <Assunto> desejado; o ,
P J Adicionar Tipo Assunto *

6. Cliqgue no botdo <Pesquisar>; ey @-----:
I Tipo de Matéria: Atos Administrativos v o]
| |

i 3 i ] : !

7. Marque a caixa de sele¢do do <Tipo de Assunto> que | Assunto: * . - H

OZI==1 EXTI0

Vocé pode incluir mais de um <Tipo de Assunto> L] Tipo de Assunto

simultaneamente, se desejar; ] Ma

|:| Laudo

8. Para concluir, clique no botao <Incluir>; O)Z

D Torna Pdblico

[ Exibindo de 1 a 4 no total de 4 - P4gina: 1/1] «

E muito importante manter os dados das Unidades devidamente

ﬂ atualizados, pois essas informacdes serao parte do Didrio Oficial do
Estado, em conjunto com as matérias que foram publicadas. E lembre-se
de incluir ou remover as competéncias em todas as etapas necessarias.




ADMINISTRACAO DE USUARIOS

™
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Estado do Rio Grande do Sul

O Administrador do DOE no Org3o é responsdvel pela gestdo dos usudrios em suas unidades. Vamos conferir como essa gestdo é
realizada?

m Cadastro no SOE e atribuicao de Classes
m Visualizando os Usuarios da Unidade

m Lista de Usuadrios da Unidade

m Incluindo um novo Usuario



CADASTRO NO SOE E ATRIBUICAO DE CLASSES

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

5

Para cadastrar um usudrio em uma unidade, certifique-se de GSOE - Controle de Acesso e Seguranca
que:

m O usuario possua cadastro no SOE;
O que é uma Classe?
Classe € um conjunto de acdes que um usuario pode realizar

em um sistema.

A gestao dos usuarios normalmente é realizada pelo
Administrador do SOE no Orgao, que eventualmente também

pode ser um Administrador do DOE. “

Contate:atendimento-soe@procergs.rs.gov.br




VISUALIZANDO OS USUARIOS DA UNIDADE

O Administrador do DOE no Orgado possui a permissdo
para cadastrar usuarios para a elaboracao ou
tramitacao de matéria.

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

2. Cligue na opgao <Usuarios da Unidade>;

3. No campo <Orgdo>, selecione um dos 6rgdos em
gue vocé tem permissao de administrar;

4. E no campo <Unidade>, selecione a unidade que
deseja visualizar/administrar os usuarios.

iy DIARIO OFICIAL
'-‘L -:"6 Estado do Rio Grande do Sul

I_|:| Matérias o
)
w/

#= Grgaos e Unidades

= Orgdos

=+ Usuarios da Unidade 0/

Usudrios da Unidade

Orgao - *

Unidade: *

Nome Organizagéo Setor

Nenhum registro encontrado

[ Exibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pagina: 1/1]

@ PROCERGS | Todos os direitos reservados

Matricula

Receber
e-mails




LISTA DE USUARIOS DA UNIDADE

Apos selecionar uma unidade, visualizamos sua lista
de usuarios. Nesta tela, encontramos as seguintes
informacdes:

1. Botdao <+ Novo>, para incluir um novo usuario na
unidade;

2. Tabela com os usudrios da unidade;
3. Caixa de selecao <Liberar matérias>, indicando se
0 usuario tem permissao para liberar matérias por

esta unidade;

4. Caixa de selecao <Receber e-mails>, indicando se
o usuario devera receber e-mails de notificacao;

5. Botdo com icone da <Lixeira>, utilizado para
remover um usuario da Unidade.

Usuarios da Unidade

Orgdo : * . _ L
Centro de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo do s

Unidade: * Divisdo de Gestdo de Pessoas v

! Liberar Ftef:é/ber

Nome Organizagao Setor Matricula :matéria= e-mails

Andressa PROCERGS APD 6463

1
1
1
1
1
1
1
i
1
Beatriz PROCERGS  ENS 1273 iV e
1
1
1
1
1
1
-l

Glauco PROCERGS ENS 6025
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INCLUINDO UM NOVO USUARIO

1. Selecione o <Orgdo> e <Unidade> ao qual vocé
deseja adicionar um novo usuario; Usudrios da Unidade
! Orgdo o : i
2. Cligue no botao <+ Novo>; 119 Centro de Tecnologia da Informagdo v |
i i
. -  Unidade: * L 1
3. Na nova janela, utilize a0 menos um dos campos de j oAt Diviséo de Recursos Humanos v
pesquisa com dados do usuario que deseja adicionar; b======sseommmmmmssemmm—moossommm—mccossoms—omccscom-ee '
. o . Novo Usuario mo
4. Clique no botdao <Pesquisar>.
Abaixo aparecera a lista de usuarios cadastrados no fmmmmmmmee o ______________________________________ ,
. N ape 1 .
SOE encontrados a partir dos pardmetros utilizados na y Nome Beatriz Rosa i
1 ]
. 1 L 1
pesquisa. iOrgamzagao. o i
! !
5. Encontrando o usuario desejado, marque a caixa de I Setor: |
~ . 7 . Z Vé . 1
selecao do respectivo usuario. E possivel selecionar | ol i
. 7 . 1 -
mais de um usuario; i !
e o o o o o e e e e - -
6. Para concluir, cliqgue no botao <+ Incluir>. m
v Nome Organizacdo Setor Matricula
@ [ Exibindo de 1 a 1 no total de 1 - P4gina: 1/1]




ESTA TUDO CERTO?

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

Um usuario pode estar em mais de uma Unidade?
Pode, sem problema algum!

A concepcao das Unidades no DOE pode
eventualmente ser semelhante a divisdao de setores
do seu Orgdo no SOE, mas as unidades e setores ndo
possuem nenhuma relacdo direta.

Desta forma, entdao, uma Unidade no DOE pode ser
composta por Usuarios de diversos setores.

Com a op¢ao <Receber emails> marcada, o que o
usuario pode receber?

Ha dois e-mails automaticos que o usuario do DOE
pode receber, conforme explicacao ao lado:

m Quando uma matéria é elaborada e deve-se dar andamento:
Prezado(s) usuario(s),

Uma matéria foi elaborada no DOE com o n2 de protocolo [PROTOCOLO]
e necessita da sua validagdao para prosseguir para publicacao. Favor
acessar sua lista de trabalho no DOE, caso ndo encontre a matéria na sua
lista de trabalho, pode ser que esta ja tenha sido validada por outra
pessoa de sua unidade.

Atenciosamente,

Diario Oficial do Eletrénico do Rio Grande do Sul

m Quando uma matéria é devolvida para elaboracgao:
Prezado(a) Usudrio(a),

A matéria de protocolo [PROTOCOLO] foi devolvida para elaboracao.
Motivo da rejeicao: [MOTIVO]

Orgdo responsavel pela elabora¢do: [ORGAO_ELABORACAO]
Unidade responsavel pela elaboracao: [UNIDADE_ELABORACAOQ]
Orgdo responsavel pela liberagdo: [ORGAO_LIBERACAO]
Unidade responsavel pela liberacao: [UNIDADE_LIBERACAQ]
Tipo Matéria: [TIPO_MATERIA]

Atenciosamente,

Diario Oficial do Estado

As informacgoes entre colchetes "[ ]" serao substituidas pelas
informacgoes do respectivo protocolo.



ADMINISTRACAO DE MODELOS DE MATERIAS

™

DIARIO ! OFICIAL

Estado do Rio Grande do Sul

Os modelos sao textos introdutoérios pré-formatados que podem ser utilizados como base para a elaboracdao de novas matérias. Confira
como gerencia-los!

m Visualizando a Lista de Modelos
m Incluindo um Novo Modelo

m Editando um Modelo

m Excluindo um Modelo



VISUALIZANDO A LISTA DE MODELQOS

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

1. No menu principal, abra a opcao <Geréncia>;

2. Clique sobre o item <Modelos>;

3. Nesta tela vocé visualiza a tabela com os modelos ja

cadastrados para todos os 6rgaos no DOE, mas a edi¢ao
somente sera possivel para modelos do seu érgao.

por Orgio e por Tipo de Assunto!

ﬂ Atencao! Os modelos sao especificos

DIARIO OFICIA v
5 O caco v 3]

tado

r , -
0 Matérias Gerenciar Modelo

i= Orgdos e Unidades

- Y B
+= Cadastro

- pommmmmme e o.__ _______________ e \

Q Geréncia 9) : Tipo de Matéria Assunto JT|p0 de Assunto Orgdo Nome :
1 1

= Classificagdo de Matérias 1 !
1 ~ ~ ~ ~ ~ 1

1 L L L L L ]

™ Modelos o‘ : Instituto Geral de Licenga para Prestagao :
_/ j | Atos Administrativos Atos Administrativos Atos Administrativos . P 1

i Pericias de Servigo Militar H

1 ATO ADM SUBST FiscAL}

: Atos Administrativos Atos Administrativos Atos Administrativos | Secretaria da Educagdo e i

1 . ; . : 1

1| Atos de Deleﬁgag.ao de | Atosde Deleﬁgag.ao de | Atosde Deleﬁgag.ao de Secretana_da. Seguranga Coloca 4 disposigio :

: Competéncia Competéncia Competéncia Publica H

I - N = I

1 Atos de Pessoal Atos Pessoais Atos Pessoais Secretaria da Casa Civil b e 1

1 parte movel 1

1

: Atos de Pessoal Medalha Brigada Militar-|  Confere Medalha Dr? Brigada Militar Confere Medalha Dré |

L Governador do Estado | ZILDA ARNS NEUMANN 9 ZILDA ARNS NEUMANN :
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INCLUINDO UM NOVO MODELO

1. Clique no botao <+ Novo> na tela de Gerenciar
Modelo; Gerenciar Modelo

2. Informe um <Nome> para o modelo, que seja de m o-
P .- ~ * Limpar -
facil identificacao;
Novo Modelo

3. Selecione o <Orgdo>, <Tipo de Matéria>, <Assunto> o

e <Tipo de Assunto> para este modelo;

4. Preencha o texto que servira como modelo. o Nome: * Modelo Simula de Contrato
Lembrando que os usuarios poderao alterar ou

1
1 1
] S - . - 1
: = 1 Centro de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao do Estado do RGS v 1
personalizar este texto durante a elaboracdo da ] i
matéria. - - '
éTlpo Mateéria: * B > i
1
/4 1
. ~ ] — i
5. Cligue no botao <Salvar> para concluir.  Assunto: * Simula o !
= i

]
i Tipo de Assunto: * Samula o i
e ;

o Texto do Modelo: * Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut aliquam imperdiet rutrum.

Etiam molestie nunc quis sem tempor, dapibus sagittis felis vestibulum. Morbi
elementum vitae dolor in vehicula.




EDITANDO UM MODELO

Eventualmente pode ser necessario editar um modelo, Novo Modelo
podendo ser alteradas qualquer uma das informacdes

que foram incluidas.

+ Salvar x  Fechar

1. Na tela <Gerenciar Modelo>, clique sobre o modelo PNome: *  p e o/' """"""""""""""""""

) . Modelo Stimula de Contrato
que deseja editar;

Centro de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do Estado do RGS v
2. Altere as informagdes que forem necessarias; _ |
Tipo Maténa: * C
ontratos v
3. Clique no botao <Salvar> para concluir a edigao. A .
ssunto :
Stimula v
Tipo de Assunto: * Simula o

Texto do Modelo: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut aliquam imperdiet rutrum.

Etiam molestie nunc quis sem tempor, dapibus sagittis felis vestibulum. Morbi
elementum vitae dolor in vehicula.

Tipo de Matéria Assunto Tipo de Asst| l
ra) Fat I ra)
W A W W
Centro de Tecnologia da
Recursos Humanos Afastamento Autoriza Afastamento de Servidor | Informagéo e Comunicagéo do e

Estado do RGS

B Estado do RGS

i Centro de Tecnologia da i
i 0/ Contratos Stimula Stimula Informagdo e Comunicagéo do o
| :
L 4




Treinamentos
Virtuais

[ROCERGS

REALIZACAO

R .

0 de Operacoes - Entrega de Servigos

0 e Treinamento




