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V  O  G  O    D  I  G  I  T  A  L  

Guia de utilização 

REGISTO 

REGISTO DE 

UM DOCUMENTO 

Guia 2 da série Registo · registo de um documento novo e o modo de edição 

Elemento Valor 

Produto Registo eletrónico de correspondência para instituições públicas 

Tema do guia Registo de um documento novo no livro de registo geral e, depois, os dados, ficheiros, 

propriedades, acesso e fluxo do registo, no modo de edição 

Guia em vídeo associado Guia em vídeo 2 da série VOGO Registratura eletrónica 

Capturas de ecrã 23, da aplicação em funcionamento, no ambiente de demonstração 

 

1. O que mostra este guia 

O guia mostra como se regista um documento recebido, desde o preenchimento do formulário até ao número de 

registo, e o que se pode fazer depois com o registo, no modo de edição. 

• o formulário de registo: o sentido, o ficheiro, o resumo do conteúdo, o tipo de documento; 

• os dados do terceiro, a proveniência, o remetente, o serviço e a mensagem interna; 

• o registo e o número atribuído; 

• o modo de edição: os dados do registo e os seus ficheiros; 

• o separador «Document», com as ações sobre o documento; 

• o separador «Proprietăți» e a cópia de texto do documento para um campo; 

• o separador «Acces» e o separador «Flux». 
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2. Os passos, no ecrã 

Cada passo tem a captura do ecrã da aplicação, com o elemento descrito, e a respetiva explicação. As capturas 

foram feitas no ambiente de demonstração; os dados das listas e dos formulários são dados de teste. 

O formulário de registo 

 
Figura 1. O formulário de registo, aberto a partir do botão «Înregistrare». 

Para um documento novo clicamos no botão «Înregistrare». Abre-se o formulário de registo. 

 
Figura 2. O sentido do documento: «Intrare». 

Escolhemos o sentido do documento: «Intrare». 
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Figura 3. O ficheiro carregado: a pré-visualização aparece à direita e o resumo do conteúdo preenche-se a partir do nome do ficheiro. 

Carregamos o ficheiro. A pré-visualização aparece à direita e o resumo do conteúdo preenche-se sozinho. 

 
Figura 4. O resumo do conteúdo, escrito pelo utilizador. 

Escrevemos o resumo do conteúdo: «Solicitare opțiuni licențiere». 
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Figura 5. O tipo de documento, escolhido na lista: «Cerere de ofertă». 

Escolhemos o tipo de documento na lista: «Cerere de ofertă». 

 
Figura 6. O número e a data do documento no terceiro. 

Preenchemos o número do documento no terceiro, 156, e a sua data, ontem. 
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Figura 7. O modo de proveniência e o remetente. 

O modo de proveniência é e-mail e o remetente é a Agenția pentru Protecția Mediului Iași. 

 
Figura 8. O serviço que recebe o documento, marcado como principal. 

O serviço que recebe o documento: «Serviciul IT». 



VOGO EBS ECM - REGISTRATURA 

VOGO DIGITAL  ·  6 / 13 

 
Figura 9. A mensagem interna, para os colegas que recebem o documento. 

Acrescentamos uma mensagem interna: «Rezolvare cu celeritate». 

 
Figura 10. As opções «Adaugă nou» e «Păstrează datele», para vários documentos seguidos. 

Para vários documentos seguidos usamos as opções «Adaugă nou» e «Păstrează datele». Aqui deixamo-las 

desmarcadas. 
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O registo 

 
Figura 11. O novo registo, o primeiro da lista, com o número atribuído. 

Clicamos em «Înregistrează». O documento recebe o número seguinte e aparece em primeiro na lista. 

O modo de edição 

 
Figura 12. O registo aberto no modo de edição: os dados à esquerda, o documento à direita. 

Abrimos o registo no modo de edição. 
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Figura 13. Os dados do registo, à esquerda: os mesmos campos do formulário de registo. 

À esquerda vemos os dados do registo, os mesmos campos do formulário de registo. 

 
Figura 14. Os ficheiros do registo: o documento principal e os anexos. 

No canto inferior esquerdo estão os ficheiros do registo: o documento principal e os anexos. 
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Figura 15. O separador «Document»: transferência, pré-visualização, e-mail, ligação, impressão e talão. 

O separador «Document» mostra os dados do documento e as ações: transferência, pré-visualização, e-mail, 

ligação, impressão e talão. 

As propriedades do documento 

 
Figura 16. O separador «Proprietăți»: o tipo e os metadados do documento. 

O separador «Proprietăți» mostra o tipo e os metadados do documento, editáveis conforme as permissões. 
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Figura 17. O documento, aberto numa janela separada, que se pode mover. 

Para preencher os metadados a partir do documento, abrimo-lo numa janela separada, que podemos mover. 

 
Figura 18. O texto selecionado no documento, copiado para o campo marcado em «Proprietăți»: «Emitent». 

Selecionamos o campo em «Proprietăți», depois o texto no documento, e clicamos no botão de cópia para o campo 

marcado. 
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Figura 19. As propriedades guardadas. 

Fechamos a janela e guardamos as propriedades. 

O acesso e o fluxo 

 
Figura 20. O separador «Acces»: quem tem acesso ao documento e com que permissões. 

No separador «Acces» veem-se e alteram-se as permissões de acesso ao documento. 
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Figura 21. O separador «Flux»: o fluxo por que passa o documento e o estado de cada passo. 

No separador «Flux» vemos o histórico dos fluxos por que passou o documento. 

 
Figura 22. O botão «Vizualizare», para o fluxo em formato gráfico. 

O botão «Vizualizare» mostra o fluxo em formato gráfico: os passos concluídos, o passo atual e os seguintes. 
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A gravação 

 
Figura 23. O registo guardado; a lista do livro de registo é atualizada. 

No final clicamos em «Salvează». O registo está concluído. 


