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APRESENTACAO







Pensando em uma melhor gestdo de seus arquivos, a
Prefeitura Municipal de Fortaleza adquiriu uma ferramen-
ta para gerenciar de forma mais eficiente, d guarda de
toda a massa documental digitalizada do Poder Execu-
tivo. Afravés da implementacdo dessa ferramenta e de
métodos de digitalizacdo, aos poucos o governo vem
transformando seus arquivos fisicos em arquivos digitais.

Descrevemos nesse manual as funcionalidades: visua-
lizacdo de documentos, formas de pesquisa de docu-
mentos, e upload de arquivos para a sistema com o ob-
jetivo de nortear os usudrios cadastrados nos sistema de
gestdo corporativa de documentos da PMF, o SESUITE.
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ENDERECO DE ACESSO







sesuvite.sepog.fortaleza.ce.gov.br/se

| [ sesuite.sepog.fortaleza.ce.gov.br/se/
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SOLICITANDO NOVO USUARIO







As solicitacoes de criacdo de usudrios da ferramenta SE-
SUITE, devem ser feitas pelos gerentes ou coordenadores
de cada setor. Através do e-mail suporte.sesuite@fortale-
za.ce.gov.br contendo os seguintes dados:

Nome;
Matricula;

CPF;

E-mail;
Cargo/funcdo;

Nota 1: Gerentes ou coordenadores podem solicitar se-
nhas para um grupo de pessoa do seu sefor em um s6
e-mail, elencando os dados acima.

Nota 2: NGo serdo liberados usudrios do sistema para es-
tagidrios.
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PRIMEIRO LOGIN







O login no SESUITE € simples. Seu usudrio serd o numero
do seu CPF, e sua senha inicial serd encaminhada para
seu e-mail uma vez feita a solicitacdo do coordenador do
setor para e-mail de suporte do SESUITE (suporte.sesuite@
fortaleza.ce.gov.br).

I —
Senha

Login

De posse de sua senha, o usudrio, Nno seu primeiro login
precisard altera-la para uma maior seguranca, pois sud
senha inicial & parcial e predefinida pelo sistema. Apare-
cerd uma mensagem informando a necessidade de defi-
nicdo de nova senha, Click em OK.

ileza.ce.gov.br/se/index.php
stema de Gestdo ... ] SoftExpert Excellenc, e 2 - x|
A pagina em sesuite.sepog.fortaleza.ce.gov.br diz:

E necessrio definir uma nova senha no seu primeiro login.

Logo em seguida preencha os campos obrigatoérios, e cli-
ck em salvar.

Alterar senha

Login @
%491323368 \

Senha atual®

‘Nova senha @ ‘ Forca

Confirmar senha &

] |
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Com sua nova senha, o colaborador j& pode fazer seu
primeiro acesso na ferramenta e utilizar todas suas funcio-
nalidades. Vale lembrar que é necessdrio desblogquear os
pop-ups do navegador e atualizar a pdagina (F5) antes de
fazer o primeiro Login.
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TELA INICIAL
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VISUALISAR DOCUMENTOS







Para visualizar documentos, olhe acima no seu lado es-
querdo da tela onde existe um MENU, click em Documen-
tos e em seguida em Consulta e escolha a opcdo Docu-
mentos. Selecione a aba Navegar e aparecerdo todas as
pastas da PMF, ao lado do MENU. Selecione a sua pasta e
navegue pelos seus documentos. Lembrando que nenhu-
ma secretaria tfem acesso ao conteudo de outra.

€ - C [} sesuite.sepog.fortaleza.ce.gov.br/se/index.php

TESTE- C esti c

| G i » Consulta » (DCo21)
- < QLHENIERCHENIEDE < BN k)
Componentes | > E]
|x|9)|[E] ) | [Navesar [ Pesquisar
-
* Gt — 2 EE
ecugdo
4 &3 Consulta v B Categoria
[ Documento < ) 01-Prefeitura Municipal de Fortaleza
B hak ® © 01.01-SEP0G
E-J Revalidagio
[ Treinamento ® © o1.02-seCOT
Ecopia ® © o01.03-sEGOV
5] Auditoria de sistema B st
EZ) Pendéncia
® © o1.051PM
@ © 01.06-SEFIN
@ © oro7-sms
@ ) 01.08-SEINF
® @ TST-TESTES
Meu menu =
[Atalhos (+]e]
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PESQUISAR DOCUMENTOS







A pesquisa pode ser feita pelo niumero do identificador
do documento, pelo titulo/resumo do documento que foi
nomeado ou pelo atributo de pesquisa que foi inserido
quando vocé realizou o upload do arquivo para o siste-
ma. A forma mais utilizada & por titulo/resumo

1. Na aba navegar selecione a pasta em que se deseja
efetuar a busca;

2. Em seguida selecione a aba pesquisar;

3. Utlize uma das opcdes de busca: identificador, fitulo/
resumo, atributo

€ - C | [ sesuite.sepog.fortaleza.ce.gov.br/se/index.php

[E»J % ol
o= P HENERCHEDIENE ) ER &)
— ) -
1
)

(2]

4 [ Documento
> () Execugdo
453 Consulta [
7] Documento Ti
[EJRevisio [1
(& Revaiidagio T
[ Treinamento ‘

Elcépia Procurar por sindnimo
5] Auditoria de sistema
[E] Pendéncia (Z) Somente favoritos

i
HHEERRE

Meu menu

[+]
Atalhos [+][2]

Notfa 3: A pesquisa também pode ser feita através dos
atributos entretanto a forma mais ufilizada de busca é
pelo Titulo/resumo do documento.
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ATRIBUTOS DE PESQUISA







Os aftributos de pesquisa servem como instrumento de
pesquisa na ferramenta de armazenamento dos arquivos
digitais.

Um arguivo sem os atributos de pesquisa adequados cor-
re o risco de se tornar um verdadeiro mistério para os usu-
drios. Os afributos de pesquisa sdo as técnicas utilizadas
para descrever um arquivo, ou parte dele, tendo a fun-
cdo de orientar a consulta, e de determinar com exati-
ddo quais sdo e onde estdo os documentos.

. Exemplo 1 - Documentos dossié de servidor:

Titulo Atributos
Nome CPF
MARIA JOSE DOS | MARIA JOSE DOSSANTOS | 00000000000
SANTOS_00000000000

. Exemplo 2 - Documentos processo licitatério:

Titulo Awributes
_ N°PREGAO _ OBJETO
PE10/2016_AQUISICAO DEACUCAR | 10/2016 A%ﬁ‘a‘; e

Atributos (2] ‘

®E ou ‘

Atributo | Objeto Contratado |

Operador | = v

valor | |

atributo | NUMERO DO PREGAO | %

Operador | = v

Valor [ ]

Atributo l ORGAO ‘ X
Meu menu + Operador | = v
Atalhos 121} | valor [ ‘

Para pesquisar por atributos preencha o campo (valor). E
necessario ter preenchido os afributos na fase de indexa-
¢cdo na caixa de dados do documento.

Nota 4: O padrdo de nomenclatura dos fitulos dos docu-
mentos deve ser definido antes da etapa de digitaliza-
cdo, e ser seguido durante todo o processo. Documentos
com o ftitulo fora do padrdo podem dificultar a pesquisa.
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INDEXAR DOCUMENTOS







Indexacdo consiste em um processo que segue as se-
guintes etapas:

* Tratar, nomear e alinhar o arquivo digitalizado;

e Transformar o arquivo digital em formato pesquisavel
(através de uma ferramenta OCR)

* Anexar o arquivo digitalizado, nomeando o arquivo de
acordo com os padrdes estabelecidos na secdo deste
documento, no sistema de gestdo de documentos cor-
porativo.

Indexar ou incluir documentos no SESUITE é feito da se-
guinte forma: no MENU situado do lado esquerdo da telq,
existe a opcdo Documentos, clicando em Documentos
abrird as opcoes disponiveis para o usudrio

* Execucdo

e Consulta

€ - C [} sesuite.sepog.fortaleza.ce.gov.br/se/index.php

teste - CEGEPE-SEFIN Pendéncias~ (0)¢&  Favori
| % » Componentes » Documento » Execusdo » Indexago (DCO51) &% ¢ 0 || pesquisars
&’ BILHELEREEEEHENE @ EH L EN &

Componentes |
I— g
B \—MJ (IR
Elindexagio v (5 Categori
b (] Treinamento v @ 01-Prefeitura Municipal de Fortaleza
8 Conmoe @ & oro1-seP0G
@ E o102cam
@ B 01035EG0V
@ £ 01.04.GABPREF
@ @ orosPM
@ © 01.06-SEFIN
@ @ oro7-sms
@ £ 01.08-SEINF
@ © 01.09.SETRA
@ @ or10-sERI
@ @ or12sERM
® @ 0115SERV.
@ & 0147-seRCE
@ © 01.1850E
@ ) 0119MPARH
@ © 01.20-SECEL
o ] @ @ or21-scsp
Atalhos (+e]] ® B o122sMe
sesuite.sepog.fortaleza.ce govibr/se/index php# S

Prefeitura de
3 Fortaleza

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTALEZA

Nota 5: O tamanho limite de cada arquivo € de 30 MB!
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Click em Documento em seguida click em Execucdo e
Indexacdo, ao lado serd permitido selecionar a pasta em
que se deseja anexar o arquivo digitalizado. Selecionado
o local onde o documento serd arquivado. Siga 0s passos
a seguir

Na barra de ferramentas como podemos ver na figura

. ~ ¥l . .
abaixo, femos o botdo & incluir.

“ s, » Comp tes » » Execucdo » Indexacdo (DCOS51)
o : |@l.ll.l.llllllllll
Componentes

x|0 |a Navegar | Pesquisar Analitico Estrutura[

|

1. Click no botdo & incluir;

2. Em seguida selecione a opcdo incluir documento a
partir de arquivo;

Incluir novo documento
|

V Incluir documento a partir de arquivo

~

@ Importar XLS
@ 'mportar desenho CAD

E_J Importar desenho MicroStation

3. Abrird a caixa de selecdo de arquivo, conforme abai-
XO:

[3 Selecdo de arquivo - Google Chrome . [m] X

[3 sesuite.sepog.fortaleza.ce.gov.br/se/document/dc_transform/transform_img

CIlEY

Arquivo eletrdnico &

[ Gk
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4. Click no botdo DJ novo e selecione a partir de seus
documentos o arquivo desejado.

5. Logo apds Click no botdo H salvar e sair

6. Preencha o campo data nos dados do documento,
certifique-se que o ftitulo do documento estd correto.
Mudando para a aba afributo preencha os campos em
branco e para finalizar cligue novamente no botdo salvar
e sair.

[ Dados do documento - Google Chrome - a X

D sesuite. sepog fortaleza ce.gov.br/se/document/dc_document/document_data.php?action=18&helpcode=3010

Identificador
01.06.01 0167 1400001 3] [_A—@wamemo PRONTO |

Geral | Atributo | Detalhes || Seguranca |

fmﬁfm ATOS [21e) ISM‘A’ ca | [r% |
Autor @& Data@®
[ teste 2] [ B

Resumo

0/4
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sesuite.sepog.fortaleza.ce.gov.br diz:

Deseja enviar o documento para a proxima fase?

|| Impedir que esta pagina crie caixas de didlogo adicionais.

0K ‘ Cancelar ‘

7. OK para concluir upload.
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SOLICITACAO DE INDEXACAO
DE NOVOS DOCUMENTOS







Para a administracdo do servidor, onde ficard alocado
todo o acervo digitalizado, € importante estar sempre in-
formado o que estd sendo indexado, tanto a quantidade
de arquivos, quanto o tamanho que esses correspondem,
lembrando que, cada arquivo ndo poderdo passar de 30
MBs, que correspondem a aproximadamente 150 pdagi-
nas.

Sempre que um 6rgdo comecar o processo de digitaliza-
cdo, utilizando para guarda documental, a ferramenta
corporativa da PMF, SESUITE, serd preciso comunicar por
e-mail aos administradores do sistema, o que serd indexa-
do, para que seja dimensionado o tamanho a serreserva-
do no servidor para o érgdo.

Por exemplo: A célula de Gestdo de pessoas da SEPOG
ird indexar as licencas e os atestados médicos do més de
novembro de 2015. Antes dos colaboradores do setor co-
mecar a atividade, serd preciso informar para o seguinte
e-mail:

Para: suporte.sesuite@fortaleza.ce.gov.br
Cc: euristenho.junior@fortaleza.ce.gov.br; igor.barroso@
fortaleza.ce.gov.br

Orgao/setor Arquivos Tamanho
SEPOG/CEGEP 40 120 MBs
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EDITAR DADOS DO
DOCUMENTO







Uma vez concluido o upload do documento, & possivel
editar os dados do arquivo (figura 11 — dados do docu-
mento) que o sistema preenche automaticamente:

e Titulo: esse campo é preenchido pelo sistema de acor-
do como o arquivo selecionado estd nomeado;
 |dentificador: o identificador € um coédigo gerado pelo
sistema, que indica o local do arquivo;

* Categoria (Local onde o documento fica arquivado):
em categoria podemos alterar a pasta em que o arquivo
foi inserido;

Os campos que sdo obrigatdrios o preenchimento pelo
usudrio também podem ser editdveis:

e Data: preencher a data da indexacdo ou data de
conclusdo do documento;

e Atfributos de pesquisa: para preencher ou editar os atri-
butos se faz necessdaria uma mudanca da aba geral para
a aba atributo;

1. Selecione o arquivo desejado;

2. Click no botdo @ alterar que estd situado na barra
de ferramentas (ver figura 10 — barra de ferramentas);

3. Faca as alteracoes necessdrias.
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[ Dados do documento - Google Chrome - o X
[3 sesuite.sepog.fortaleza.ce.gov.br/se/document/dc_document/document_data.php?action=18&helpcode=3010

)
(=2

Identificador & Titulo®
01.06.01.0167.1400001 (] [ Arquivamento PRONTO

Geral | Atributo || Detaes | ca|

c @ S ™~

01.06.01.01 - ATOS ES) ,.—i—"—'. | (o |
Autor & Data®

[teste Bl
Resumo

Criado em Atualizado em  Atuaizado
29/02/2016 teste

4. Click no botdo Q salvar e sair.
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EXCLUIR DOCUMENTO







Uma vez excluido, um arquivo sai do servidor onde esta-
va armazenado, sendo impossivel recupera-lo, ndo ten-
do sido armazenado em outro repositério, o arquivo serd
perdido definitivamente. Por questdoes de seguranca, so-
mente os usudrios autorizados podem excluir documen-
tos anexados no sistema. E ainda assim, ao selecionar o
arquivo e clicar no botdo excluir o sistema solicitard uma
justificativa e s6 entd@o o arquivo serd excluido. O registro
da exclusdo ficard salvo no sistema com a justificativa.

1.

2.

Cligue no botdo [g localizado na barra de ferra-
mentas (ver figura 10)

Dé OK se deseja realmente excluir o arquivo

sesuite.sepog.fortaleza.ce.gov.br diz:

Deseja realmente excluir?

x

[] Impedir que esta pagina crie caixas de didlogo adicionais.

‘ S0

Em seguida justifique o motivo da exclusdo:

[ Exclusio de documentos - Google Chrome

[3 sesuite.sepog.fortaleza.ce.gov.br/se/document/dc_ca

o X

Categoria Identificador

[01.06.01.01 | [01.06.01.01.01000010 |

Titulo

[ AYDA MARIA SOARES DE OLIVEIRA 2002 |
Justificativa

Observacdes &

2
0/400

Para concluir click em H

salvar e sair.
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SEGURANCA







O usudrio terd acesso a navegar somente pelas pastas
de sua secretdria ou num nivel mais especifico apenas vi-
sualizar as pastas do seu setor, de acordo como definido
pela coordenacdo do érgdo/entidade.
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NAVEGADOR PADRAO E
PESQUISANDO DENTRO DO
PDF







Sugerimos que seja utilizado o navegador Morzilla Firefox,
visto que o mesmo possibilita pesquisa dentro do docu-
mento em formato PDF (uma vez que estes arquivos te-
nham sido convertidos através da ferramenta OCR em
documentos pesquisdveis).

Para efetuar a pesquisa abra o documento selecionado
e click a tecla CTRL + F, aparecerd um campo onde vocé
digitard o que precisa. Isso facilitard muito sua busca nos
documentos com maior nuUmero de pdaginas.

65



66



LOGOUT







Para sair do sistema verifigue no canto superior direito da
tela o botdo CONTA, Selecione a opc¢do sair.

Pendéncias+ (0)¢&  Favoritosv (2)¢&  Conta~

- a,é 6707 ~|-.Fesqf” c Alterar meus dados|
-

[[EIEEEE

Prefeitura de

L} Fortaleza

B coRTiTUDINE"

=

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTALEZA
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SUPORTE SESUITE







Colaborador: Igor Barroso Steindorfer — Coordenadoria
de Gestdo de Aquisicoes Corporativas - COGEC/SEPOG
Telefone: (85) 3433-9748

E-mail: igor.barroso@fortaleza.ce.gov.br /

suporte: suporte.sesuite@fortaleza.ce.gov.br
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