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1. Tela Inicial — Login

O acesso ao sistema devera ser feito através do link:
http://siga.metrofor.ce.gov.br/metrodoc/

Ao abrir o link descrito acima seréa exibida a tela abaixo:

METROFOR

Secretaria da Infraestrutura

METRODOC - Protocolo Virtual

Seja bem-vindo.

Realize seu login para continuar

E-tail ou Usudrio da Rede Metro.net X

Digite seu usuario,

Serha x

Digite sua senha,

Lembrar

@ Movo Usudrio Externo P Recuperar Senha

& 2020 GETEC, Todos os direitos reservados,
Comp. Cearense de Transportes Metropolitanos - METROFOR

Secretaria de Insfraestrutura do Estado do Ceara - SEINFRA

Nesta tela, o usuéario devera digitar suas credenciais de acesso e clicar no BOTAO
ENTRA. Caso o usuario seja um funcionario que ndo trabalhe no METROFOR, €
necessario que este cligue no Botdo NOVO USUARIO EXTERNO e crie um usuario para

0 sistema.

Obs.1: Os usuarios do METROFOR deverao digitar suas credencias de acesso da REDE
Metrofor;

Obs.2: Os usuarios externos deverao digitar seu e-mail e senha cadastrados na Tela de
NOVO USUARIO EXTERNO, criados anteriormente.

Companhia Cearense de Transportes Metropolitanos - METROFOR
Rua Vinte e Quatro de Maio, 60 - Cep: 60 020-001-Centro-Fortaleza/CE-Tel.: (085) 3101 7100 -Fax: 3101 4744
www.metrofor.ce.gov.br


http://siga.metrofor.ce.gov.br/metrodoc/

ME"I’& de | Pag:3/9]
Fortaleza Manual do Sistema METRODOC

2. Tela de Criacdo de Usuario Externo

Caso o usuario EXTERNO ainda nao tenha feito o seu cadastro, clicando na Tela Inicial
no Botdo NOVO USUARIO EXTERNO, sera exibida a tela abaixo:

FUtLra

METRODOC - Protocolo Virtual

P Cadastro de Move Usudrio

Motne Completo

Digite seu Mome Completo v
E-Dfail

@ | E-MMal Walido para Eeceber as MNotificag Ses v
CPE érgﬁo
‘ CFF v ‘ | Selecione um Orgio al
Senha Cofirmar Senha
‘ Digite sua Senha v | © ‘ Confirme sua Senha x

Caticelar

O usuario devera digitar suas informacgdes validas e depois clicar no Botdo SALVAR. Apés
o registro dos dados, sera enviado um e-mail para que este novo usuario posso ativar o

7z

seu perfil. Este e-mail chegara no e-mail informado e é nele que chegardo futuras
mensagens do sistema.
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3. Tela de Recuperacéo de Senha

A Tela de Recuperacdo de senha é destinada apenas aos usuarios externos que
esqueceram sua senha. Ao clicar na Tela Inicial no Botdo Recuperar Senha, sera exibida
a Tela abaixo:

Y

METRODOC - Sistema de
Documentacio Eletronica

Seja berm-vindo,

Informe seu E-Mail para a recuperaciio de senhal

F_mail x

Uze seu email cormo login,

Confirmar Recuperagao

- Login
© 2020 GETEC, Todas os direitos reservados,

Comp. Cearense de Transportes Metropolitanos - METROFOR

Secretaria de Insfraestrutura do Estade do Ceard - SEINFRA

O Usuario EXTERNO devera preencher o e-mail registrado no sistema no momento do
seu cadastro e clicar no Botdo CONFIRMAR RECUPERACAO. Apds o clique, sera
disparado um e-mail para o usuério com as informac¢des de sua Nova Senha.
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4. Tela Principal - HOME

Apos efetuado o Login com sucesso no Sistema, sera exibida a Tela Principal (HOME),
conforme mostrado abaixo:

A HOME P Home

BS DOCUMENTOS -

LISTAR TODOS 05
DOCUMENTOS

LISTAR DOCUMENTOS NA m v Titulo Diretoria Visualizar
DIRETORIA

Nenhum dado disporivel na tabela
LISTAR DOCUMENTOS NA
GERENCIA

CADASTRAR NOVO
DOCUMENTO

Nesta Tela serdo exibidos, de inicio, todos os documentos criados pelo usuario, como
pode ser visto na Tabela Central Documento Abertos por usuario.

O usuario podera cadastrar novos documentos, clicando no Botdo abaixo da Tabela
Central CADASTRAR NOVO DOCUMENTO, ou através do Menu Esquerdo, clicando no
Botdo de mesmo nome (CADASTRAR NOVO DOCUMENTO).

Obs.1: O Menu Esquerdo mostrara os Botdes conforme as permissées de cada usuario,
considerando que existem 3 (trés) perfis diferentes para os usuarios do Sistema.

Companhia Cearense de Transportes Metropolitanos - METROFOR
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5. Tela de Criacdo de Documentos

Apbs clicar em CADASTRAR NOVO DOCUMENTO, sera exibida a Tela Abaixo:

Titule

| II'itulo do Documentao

Observacio

Chservacfio ou Eesumo sobre o Documento

Diretoria

selecione uma Diretoria v

Arquivo Anexo

Escolher Fichewros | Menhum ficheiro selecionade

Arquives Permitidos: pdf doc  docz tt zls zlsz ods odt dwg gif png jpg gpeg
=elecione todes of arquivos de um 26 weg, segurande a tecla CTEL ou SHIFT no teclads.
Tamanho Wasme 20db.

B Cancelar

A Tela de Cadastro de Documento € bem simples e requer que sejam preenchidos os
campos:

1)TITULO, para um nome descritivo do Documento;

2) OBSERVACAO, que é opcional, e pode ser utilizado para colocar algum detalhe ou
observacédo sobre o documento;

3) DIRETORIA, para a qual o documento devera ser encaminhado;

4) ARQUIVO ANEXO, que sao os arquivos digitalizados.

Apds o preenchimento dos campos o usuario devera clicar em SALVAR.

Obs.: Ap6s o documento ser salvo no Banco de Dados, sera disparado dois e-mails, um
para a area a qual o Documento foi vinculado e outro para o usuario que o criou.
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6. Visualizacdo dos Documentos

Apés criado o documento, o usuario poderd acompanha-lo a partir da Tela Principal
(HOME), pois ele ira aparecer na Tabela Central Documento Abertos pelo usuario, e
clicando no Botao Visualizar Localizado no lado Direito da Tabela, conforme mostrado
abaixo:

Ezibindo | 10 ¥ | registros por pagina Pesquizar: I
ID v Titulo Diretoria Visualizar
51 BOLETIM DE MEDICAD DE REATUSTAMENTCO CONSORCIO DUCTOR PLAMAL 01 131 DInd
50 BOLETIM DE MEDICAD CONSORCIO DUCTOR PLANAL 01 131 DInd
4% PEDIDO DE RECONSIDERAGAC DE DISPENSA DE EMPREGADC PUBLICO TEMPORARIO (ENCERRAMENTO DE LPE
CONTEATO)
43 OFICTIO HP 0243 / 2020 / 1332 PMIFCR - 1* PROM DE TUST DO MEIO AMBIENTE DInd @ Vigualizar

ApOs clicar no Botdo de Visualizar, o documento serd mostrado na integra, conforme
figura abaixo:

@ METROFOR
S 7 = %,
METRODOC - Protocolo Virtual
A HOME
P Documen
B DOCUMENTOS -
LISTAR TODOS 0S
DOCUMENTOS Titulo: BOLETDM DE MEDIGAO ZUMM 01 11
LISTAR DOCUMENTOS NA
DIRETORIA Observagéo: ESTAMOS ENCAMINHANDO O BOLETDM DE MEDICAO N° 01/011 DEVIDAMENTE ANALISADO, REFERENTE AOS ITENS APRC
LISTAR DOCUMENTOS NA <7 A R T T
GEREMCIA Diretoria: DIRETORIA DE IMPLANTACAQ
CADASTRARHOVO Nimero do VIPROC:
DOCUMENTO
Arquivo: Nome +  Download
BOLETIM DE MEDIGAO ZUMM 01 11 pdf E
Tramites do Documents
Esibindo 10 v sregstros por péa s
ID* Data Deserigio Diretoria = Gérencia  Visualizar
69 2020-04-20 PROCESSO FISICO ENCAMINHADO PARA PROCEDIMENTOS DE DGE GEFIN -

PAGAMENTO.

Serdo exibidas as informacdes do Documento, com seus documentos anexos
digitalizados, em relacdo aos quais podem ser feitos 0s seus respectivos Downloads,
clicando no Botdo DOWNLOAD, na Tabela de Anexos.

Serdo mostrados os Tramites do Document, com suas informagdes resumidas, na Tabela
de Tramites. Para Visualizar o Tramite por completo, clique no Botdo VISUALIZAR, pois
0 mesmo também podera conter arquivos anexados como também informacdes de
despacho e/ou observacdes sobre o tramite.
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Por fim, serdo exibidos os Botbes de A¢des para o Documento, que na ordem da esquerda
para direita sao:

& Imprimir Becibo " Imprimr Documento

= Incluir Trimite = Incluir Mimero do VIPROK

e Incluir Tramite: Botdo para fazer o despacho do documento para outra area da
empresa,
Obs.1: Usuarios Externos NAO podem incluir Tramite;
Obs.2: Usuérios do METROFOR podem Tramitar o Documento apenas se este se
encontrar em sua Geréncia ou Diretoria de sua lotacao.

e Incluir Numero do VIPROC: Incluir numeracao oficial do VIPROC da SEPLAG-CE;

e Excluir Documento: exclusdo do documento.
ODbs.3: S6 sera possivel Excluir o Documento caso o usuério logado seja o usuério
gue criou 0 Documento e apenas se este Documento ainda nao tiver sido Tramitado
para alguma outra area da empresa,

e Imprimir Recibo: Exibe em .pdf (Portable Documento Format) o recibo de criacao
do Documento;

e Imprimir Documento: Exibe em .pdf (Portable Documento Format) a versao de
impress&o do Documento, com suas informacfes e tramites. E necessario que
sejam feitos os downloads dos arquivos incluidos no Documento, sua impressao e
Seus anexos no processo fisico impresso;

e Voltar: Volta para a Tela anterior.
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7. Incluindo um Tramite

Ainda na Tela do Documento, clique no Botdo INCLUIR TRAMITE. Sera exibida a tela
(popup) abaixo:

Titulo
Titulo do Trémute

Ohbservagio

Observacfio ou Eesumo sobre o Trimite

Diretoria
Zelecione uma Diretonia

Geréncia

Selecione uma Geréncia

Adicionar Mowo Arquive
Escolher Ficheiros | Menhum ficheiro selecionade

Arquivos Permitidos: pdf doc docx tut xls xlsx ods .odt dwg gif png ipg ipeg

Selecione todos oz arquivos de um 26 vez, segurando a tecla CTEL ou SHIFT no teclado.

Tamanho Mamime 201db.

Caticelar

As informacdes obrigatorias do Tramite que devem ser preenchidas séo:
Titulo, Diretoria e Geréncia.
Os campos de Observacao e Arquivos Anexos sdo opcionais.

Obs.1: Caso o Tramite seja um retorno para a Diretoria, o usuario deve escolher Diretoria
e Geréncia Diretor — XXX;
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