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1. Tela Inicial – Login 
 
O acesso ao sistema deverá ser feito através do link: 
http://siga.metrofor.ce.gov.br/metrodoc/ 
 
Ao abrir o link descrito acima será exibida a tela abaixo: 
 

 
 
 
Nesta tela, o usuário deverá digitar suas credenciais de acesso e clicar no BOTÃO 
ENTRA. Caso o usuário seja um funcionário que não trabalhe no METROFOR, é 
necessário que este clique no Botão NOVO USUÁRIO EXTERNO e crie um usuário para 
o sistema. 
 
Obs.1: Os usuários do METROFOR deverão digitar suas credencias de acesso da REDE 
Metrofor; 
 
Obs.2: Os usuários externos deverão digitar seu e-mail e senha cadastrados na Tela de 
NOVO USUÁRIO EXTERNO, criados anteriormente. 

http://siga.metrofor.ce.gov.br/metrodoc/
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2. Tela de Criação de Usuário Externo 
 
Caso o usuário EXTERNO ainda não tenha feito o seu cadastro, clicando na Tela Inicial 
no Botão NOVO USUÁRIO EXTERNO, será exibida a tela abaixo:  
 

 
 
O usuário deverá digitar suas informações válidas e depois clicar no Botão SALVAR. Após 
o registro dos dados, será enviado um e-mail para que este novo usuário posso ativar o 
seu perfil. Este e-mail chegará no e-mail informado e é nele que chegarão futuras 
mensagens do sistema. 
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3. Tela de Recuperação de Senha 
 
A Tela de Recuperação de senha é destinada apenas aos usuários externos que 
esqueceram sua senha. Ao clicar na Tela Inicial no Botão Recuperar Senha, será exibida 
a Tela abaixo: 
 

 
 
O Usuário EXTERNO deverá preencher o e-mail registrado no sistema no momento do 
seu cadastro e clicar no Botão CONFIRMAR RECUPERAÇÃO. Após o clique, será 
disparado um e-mail para o usuário com as informações de sua Nova Senha. 
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4. Tela Principal – HOME 
 
Após efetuado o Login com sucesso no Sistema, será exibida a Tela Principal (HOME), 
conforme mostrado abaixo: 
 

 
 
Nesta Tela serão exibidos, de início, todos os documentos criados pelo usuário, como 
pode ser visto na Tabela Central Documento Abertos por usuário. 
 
O usuário poderá cadastrar novos documentos, clicando no Botão abaixo da Tabela 
Central CADASTRAR NOVO DOCUMENTO, ou através do Menu Esquerdo, clicando no 
Botão de mesmo nome (CADASTRAR NOVO DOCUMENTO). 
 
Obs.1: O Menu Esquerdo mostrará os Botões conforme as permissões de cada usuário, 
considerando que existem 3 (três) perfis diferentes para os usuários do Sistema. 
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5. Tela de Criação de Documentos 
 
Após clicar em CADASTRAR NOVO DOCUMENTO, será exibida a Tela Abaixo: 
 

 
 
A Tela de Cadastro de Documento é bem simples e requer que sejam preenchidos os 
campos: 
1)TÍTULO, para um nome descritivo do Documento; 
2) OBSERVAÇÃO, que é opcional, e pode ser utilizado para colocar algum detalhe ou 
observação sobre o documento; 
3) DIRETORIA, para a qual o documento deverá ser encaminhado; 
4) ARQUIVO ANEXO, que são os arquivos digitalizados. 
 
Após o preenchimento dos campos o usuário deverá clicar em SALVAR. 
 
Obs.: Após o documento ser salvo no Banco de Dados, será disparado dois e-mails, um 
para a área a qual o Documento foi vinculado e outro para o usuário que o criou. 
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6. Visualização dos Documentos 
 
Após criado o documento, o usuário poderá acompanhá-lo a partir da Tela Principal 
(HOME), pois ele irá aparecer na Tabela Central Documento Abertos pelo usuário, e 
clicando no Botão Visualizar Localizado no lado Direito da Tabela, conforme mostrado 
abaixo: 
 

 
 

Após clicar no Botão de Visualizar, o documento será mostrado na íntegra, conforme  
figura abaixo: 
 

 
 
Serão exibidas as informações do Documento, com seus documentos anexos 
digitalizados, em relação aos quais podem ser feitos os seus respectivos Downloads, 
clicando no Botão DOWNLOAD, na Tabela de Anexos. 
 
Serão mostrados os Trâmites do Document, com suas informações resumidas, na Tabela 
de Trâmites. Para Visualizar o Trâmite por completo, clique no Botão VISUALIZAR, pois 
o mesmo também poderá conter arquivos anexados como também informações de 
despacho e/ou observações sobre o trâmite. 
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Por fim, serão exibidos os Botões de Ações para o Documento, que na ordem da esquerda 
para direita são: 
 

 
 

• Incluir Trâmite: Botão para fazer o despacho do documento para outra área da 
empresa; 
Obs.1: Usuários Externos NÃO podem incluir Trâmite; 
Obs.2: Usuários do METROFOR podem Tramitar o Documento apenas se este se 
encontrar em sua Gerência ou Diretoria de sua lotação. 
 
 

• Incluir Número do VIPROC: Incluir numeração oficial do VIPROC da SEPLAG-CE; 
 

• Excluir Documento: exclusão do documento. 
Obs.3: Só será possível Excluir o Documento caso o usuário logado seja o usuário 
que criou o Documento e apenas se este Documento ainda não tiver sido Tramitado 
para alguma outra área da empresa; 

 

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

• Imprimir Documento: Exibe em .pdf (Portable Documento Format) a versão de 
impressão do Documento, com suas informações e trâmites. É necessário que 
sejam feitos os downloads dos arquivos incluídos no Documento, sua impressão e 
seus anexos no processo físico impresso; 
 

• Voltar: Volta para a Tela anterior. 
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7. Incluindo um Trâmite 
 
Ainda na Tela do Documento, clique no Botão INCLUIR TRÂMITE. Será exibida a tela 
(popup) abaixo: 
 

 
 
As informações obrigatórias do Trâmite que devem ser preenchidas são: 
Título, Diretoria e Gerência. 
Os campos de Observação e Arquivos Anexos são opcionais. 
 
Obs.1: Caso o Trâmite seja um retorno para a Diretoria, o usuário deve escolher Diretoria 
e Gerência Diretor – XXX; 
 


