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1. Acessar o sistema SIQ
1. Acessar o sistema SIQ através do link 
1.1. Preencha o campo Usuário.
1.2. Preencha o campo Senha.

1.3. Resolver o captcha.

1.4. Clique no botão Login ou pressione Enter.
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2. Criar um Documento
1. Acessar o sistema SIQ através do link 
1.1. Preencha o campo Usuário.
1.2. Preencha o campo Senha.

1.3. Resolver o captcha.

1.4. Clique no botão Login ou pressione Enter.

2. No canto superior direito da tela principal (Box de Transação).

2.1. Digite DOC1 e pressione Enter.
2.2. Ou acesse o Menu Document, opção Corporation.

2.3. Pressione Enter ou clique na lupa.

2.4. Clique no botão Create.
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3. Preencha os campos, Document Owner Type, Document Type, Owner e Workflow
3.1. Clique no botão Save
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Os campos Item, Identification, Description e Expiry Date poderão ser solicitados como requeridos, essa requisição pode acontecer caso haja a parametrização para torna-los como requerido. Tal parametrização pode ser encontrada no Guia de Parametrização de Documentos. 
O sistema irá exibir uma mensagem perguntando se você quer criar outro documento.
Clique em Não para continuar a editar o documento criado.

Caso o sistema envie uma mensagem que, é necessário informar os responsáveis do workflow, ou direcionar diretamente para a página para adicionar os responsáveis, siga os passos abaixo,
3.2. Cadastrando responsáveis para o workflow
3.2.1. Com o Workflow definido, mova o mouse sobre o ícone Menu ao lado do campo Workflow e clique em Modify Permission.
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3.2.2. Na tela atual clique no Step ou na linha “click here to create” para adicionar usuários, ou clique em Status para definir responsáveis por status.
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3.2.3. Selecione os usuários para adicionar e clique em Add, caso não deseje mais adicionar clique em back.
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Os passos para adicionar usuários para o status obedecem à mesma regra conforme acima para o step.

Caso queria modificar os usuários você pode realizar os mesmos passos, porém clicando sobre os nomes dos usuários, sobre o Step ou sobre o Status.
3.2.4. Clique em back, para retornar até a tela de criar do documento e clique em salvar.
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Conforme a parametrização do documento pode existir uma restrição para a criação do documento, caso o usuário que está tentando criar o documento não for o responsável por realizar o passo parametrizado, o sistema irá bloquear a criação dizendo que não há permissão para realizar aquela ação. As configurações dessas parametrizações estão no Guia de Parametrização de Documentos. 
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De acordo com a parametrização podem existir informações que são relevantes para o cadastro do documento, essas informações quando configuradas estarão abaixo do painel Identification e a sua edição assemelha-se aos passos abaixo, para tal configuração, consulte o Guia de Parametrização dos documentos. Além dessas informações podem-se preencher algumas informações que são válidas para todos os documentos, para isso siga os passos abaixo.

4. Na Guia Document, no Painel Identification, preencha os campos conforme a necessidade.
4.1. Clique no botão Save.
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Na tela acima mencionada, é possível editar os responsáveis do workflow, para isso siga os passos do tópico 3.2.
2.1. Incluindo um anexo
1. Clique no box de Attachment
Para seguir com essa operação, vá até o tópico 3, referente aos anexos.
2.2. Modificando o status do Documento
Na tela principal de documentos, o ultimo painel define o workflow que documento está utilizando, tal workflow foi escolhido anteriormente no momento da criação do documento.
As fases são definidas conforme a criação do Workflow, os passos para a criação estão no Guia de Parametrização de Documentos.

Para modificar o status, siga os passos abaixo,
1. Clique na guia com o Step que terá sua fase modificada.
2. Posicionado na guia, clique na situação em que o Step está, e altere para o desejado.
2.1. Clique no Botão Salvar
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No momento da alteração do workflow, conforme a configuração, o sistema irá exigir que somente quem é responsável por aquela fase, é quem pode modifica-la. Essa configuração pode ser feita a qualquer momento, conforme o tópico 3.2, porém na edição do documento.
O sistema pode também requerer algumas informações que são importantes para aquele Step, conforme a parametrização, algumas informações podem ser solicitadas no momento da mudança do workflow, são elas:

· Anexo

· Data de Validade

· Distribuição

· Pertence

· Informação Genérica

É importante ressaltar que tais passos são feitos para alteração do status do Workflow, isso se aplica conforme a necessidade do fluxo do documento, sendo assim, Elaborar, Revisar, Aprovar e Distribuir, por exemplo, seguem esses passos.

Nesse momento existem gatilhos que são disparados para informar os responsáveis, quando um documento foi finalizado, ou teve o seu status modificado.

Há também um gatilho parametrizável que poderá gerar distribuições com base nos responsáveis de uma determinada fase do workflow, essa configuração deve ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.

2.3. Gerar uma nova versão do documento
No canto superior direito
1. Clique em "+" para nova versão ou atualização do documento
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1.1. Preencha o Campo Reason
1.2. Clique no Botão Save
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Para tal operação, existe também a checagem de permissão para operações de acordo com a fase atual do Workflow, sendo assim, o sistema poderá bloquear e não permitir a criação de uma nova versão, tal parametrização pode ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.

2.4. Copiando um Documento
1. No canto superior direito da tela principal (Box de Transação).

1.1. Digite DOC1 e pressione Enter.
1.2. Ou acesse o Menu Document, opção Corporation.

1.3. Pressione Enter ou clique na lupa.

2. Selecione o documento.
2.1. Clique no menu More Options.

2.2. Selecione a opção Copy.
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3. Modifique os campos conforme a sua necessidade
3.1. Clique no botão Save para finalizar a cópia.
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O processo de cópia segue a definição de responsáveis do Workflow que está descrito no tópico 3.2 da criação de documentos.

Conforme parametrização pode ocorrer à cópia de todo o documento, incluindo Distribuições, Pertence, Responsáveis e Anexos, essa parametrização pode ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.
Se você tiver informações de um documento já registrado, o sistema mostrará a mensagem abaixo. Se isso ocorrer, por favor, preencha outras informações e tente salvar novamente.

2.5. Apagando um Documento
1. No canto superior direito da tela principal (Box de Transação).

1.1. Digite DOC1 e pressione Enter.
1.2. Ou acesse o Menu Document, opção Corporation.

1.3. Pressione Enter ou clique na lupa.

2. Selecione um Documento.

2.1. Clique no botão Delete





3. Preencha o campo Reason.
3.1. Clique no botão Yes.






Para tal operação, existe também a checagem de permissão para operações de acordo com a fase atual do Workflow, sendo assim, o sistema poderá bloquear e não permitir apagar esse documento, tal parametrização pode ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.
O Sistema possui uma regra para apagar os documentos, quando o documento tiver mais de uma versão, o sistema irá apagar somente a última versão.

É importante ressaltar que caso o documento esteja Finalizado, o sistema não permitirá apagar, essa operação ocorre por questões de segurança.
2.6. Visualizando os anexos
1. No canto superior direito da tela principal (Box de Transação).

1.1. Digite DOC1 e pressione Enter.
1.2. Ou acesse o Menu Document, opção Corporation.
1.3. Pressione Enter ou clique na lupa.

2. Para visualizar os anexos diretamente,
2.1. Clique no ícone de anexo na linha dos documentos.


    

Clicando sobre o ícone do anexo, se houver um anexo neste documento, ele vai abrir a janela de download do seu navegador.
É importante ressaltar que os downloads dos arquivos obedecem às regras de anexos que são descritas no tópico de anexo desse Guia.
2.7. Alterando a Data de Validade

É possível cadastrar uma data que irá determinar a validade do documento, essa data pode ser cadastrada no momento da criação do documento e também pode ser alterada a qualquer momento seguindo os passos abaixo:

1. Posicionado na tela principal dos documentos, clique na guia Expiry.
1.1. Preencha os campos Expiry e Reason, e clique em Save;




2. Caso a data cadastrada for retroativa, o sistema irá perguntar se deseja salvar, caso seja necessário, clique em sim.






Para tal operação, existe também a checagem de permissão para operações de acordo com a fase atual do Workflow, sendo assim, o sistema poderá bloquear e não permitir a alteração da data de validade, tal parametrização pode ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.

2.8. Cadastrando Pertence

O sistema dispõe de um recurso para cadastrar Pertences, tal configuração associa o documento a responsáveis para administração e também associa o documento a outros documentos. Para efetuar esse cadastro, siga os passos abaixo,

1. Posicionado na tela principal dos documentos, clique na guia Belong.

1.1. Clique no botão Create.




2. Na tela de criação, selecione o Belong Type e o Belong.
2.1. Clique no botão Save.



3. O sistema irá questionar se deseja criar um novo Pertence, clique em não.





Para tal operação, existe também a checagem de permissão para operações de acordo com a fase atual do Workflow, sendo assim, o sistema poderá bloquear e não permitir a criação do Belong, tal parametrização pode ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.

2.9. Excluindo um Pertence

1. Na tela principal de documentos, clique na guia Belong.
1.1. Selecione os registros que deseja apagar e clique em Delete.





2. Preencha o campo Reason.

2.1. Clique no botão Yes.






Para tal operação, existe também a checagem de permissão para operações de acordo com a fase atual do Workflow, sendo assim, o sistema poderá bloquear e não permitir a exclusão do belong, tal parametrização pode ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.

2.10. Incluindo uma Distribuição

O Sistema possui o recurso de controle de distribuição, tal recurso permite o controle físico e eletrônico da distribuição de cópias do documento.

É importante ressaltar que existem podem existir um número limite para as distribuições de um tipo específico, ou geral, tal parametrização pode ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.

Para cadastrar a distribuição siga os passos abaixo,

1. Posicionado na tela principal de documentos, vá até o painel de workflow e posicione na guia referente a distribuição.

1.1. Clique em Create.




2. Preencha os campos Person, Document Distribution Type e Quantity (Se houver a necessidade).
2.1. Clique em salvar;




3. O sistema irá questionar se deseja criar uma nova distribuição.

3.1. Clique em No;





Para tal operação, existe também a checagem de permissão para operações de acordo com a fase atual do Workflow, sendo assim, o sistema poderá bloquear e não permitir a criação da Distribuição, tal parametrização pode ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.

2.11. Imprimindo Protocolos de Recebimento e de Eliminação

1. Posicionado na tela principal do documento ou na tela de filtro, vá até o menu “More Options” e clique na opção Print;




2. Na tela atual, clique na linha do relatório de protocolo de Recebimento ou Eliminação, ou selecione os relatório e clique em Print para que os Relatórios sejam gerados.








O Sistema gera somente protocolos para distribuições físicas, ou seja, distribuições dos tipos eletrônicas não serão impressos, pois para esses são enviados e-mails para realizar a distribuição.
Outro fator importante é a regra do campo DE dos relatórios, tal regra deve ser parametrizada conforme o Guia de Parametrização de Documentos.

2.12. Imprimindo os protocolos de recebimento, eliminação e o documento habilitado para impressão.

1. Posicionado no filtro das distribuições, selecione uma distribuição.




2. Ao abrir a tela, vá até o painel protocolo de recebimento. Por padrão os relatórios já vêm previamente selecionados, clique no botão imprimir e o sistema irá gerar os protocolos e habilitar um documento para impressão física. 






A impressão dos protocolos de recebimento e de eliminação seguem regras pré-determinadas:

· O Protocolo de recebimento somente será impresso cuja distribuição seja do tipo física.

· O Protocolo de recebimento somente será impresso se, existir uma versão anterior e que essa versão anterior possua distribuições físicas para serem eliminadas, ou exista na versão atual uma distribuição eliminada.
A quantidade de cópias informada na distribuição será utilizada para a geração do documento com a impressão habilitada, ou seja, caso seja 2(duas) cópias, o sistema irá gerar automaticamente 2(duas) cópias para impressão.
2.13. Anexando Evidências

3. Posicionado na tela principal da distribuição de documentos, existem 2 (dois) tipos de anexos de evidências, uma será para evidências do protocolo de recebimento, a qual será exigida quando o usuário tentar distribuir o documento. O outro painel é o de evidências da eliminação, que será exigido quando for houver a tentativa de distribuir um documento que tenha mais de uma versão, ou quando a distribuição posicionada for eliminada.
1.1. Para seguir com essa operação, vá até o tópico 3 referente aos anexos.
2.14. Aprovando e eliminando uma distribuição

1. Posicionado na tela principal da distribuição de documentos, vá até o último painel, nomeado “Step Result Document Distribution Status”.
1.1. Clique no Status atual e modifique para Distributed ou Eliminated, e clique em salvar.








Caso os anexos não tenham sido incluídos, o sistema exigirá a inclusão dos anexos.

Para tal operação, existe também a checagem de permissão para operações de acordo com a fase atual do Workflow, sendo assim, o sistema poderá bloquear e não permitir a modificação da Distribuição, tal parametrização pode ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.

2.15. Excluindo uma Distribuição
1. Posicionado na tela principal de documentos, vá até o painel de workflow e posicione na guia referente à distribuição.

1.1. Selecione os registros e clique em Delete.




2. Preencha o campo Reason.
2.1. Clique no botão Yes.


2.16. Modificar o número da versão do documento

1. No canto superior direito da tela principal (Box de Transação).

1.1. Digite DOC1 e pressione Enter.
1.2. Ou acesse o Menu Document, opção Corporation.
1.3. Pressione Enter ou clique na lupa.
2. Na lista selecione um registro,

2.1. Clique no menu “More Options”

2.2. Clique na opção “Change Version Number”;




3. Preencha os campos Version Number e Reason,

3.1. Clique em salvar;




Caso a versão digitada for conflitante com alguma existente, o sistema irá apresentar uma mensagem avisando que a versão já existe, para esse caso, modifique o número da versão para uma não existente e clique em Save.
Para tal operação, existe também a checagem de permissão para operações de acordo com a fase atual do Workflow, sendo assim, o sistema poderá bloquear e não permitir a criação da Distribuição, tal parametrização pode ser feita conforme o Guia de Parametrização de Documentos.

3. Incluindo anexos
1. Posicionado na tela de anexo, clique no botão (+), o sistema irá mostrar uma tela para upload,






2. Para inserir anexos a partir de arquivos siga os passos abaixo, 

2.1. Abra o painel “Capture From File” e clique em Add,




2.1.1. Selecione o arquivo para fazer o Upload e clique em Abrir






3.1. Visualizando anexos dos documentos

1. Posicionado no anexo que deseja visualizar

1.1. Clique na imagem ou no ícone de Download





O Sistema possui regras de permissão e de conversão em PDF, tais regras seguem a seguinte linha: Existem dois tipos de permissão para a visualização dos documentos, uma permissão se refere às operações básicas de Criar, Apagar, Modificar, Visualizar e Deletar. Outra se refere à visualização dos anexos originais.
Quando o usuário não possui o direito básico ele não poderá em nenhum momento realizar as operações, porém, se ele possuir os direitos básicos e não possuir o direito de Visualizar o anexo original ele somente visualizará o anexo se ele estiver marcado para “Conversão de PDF caso não tenha o Direito de visualização”.

As configurações de permissão podem ser visualizadas no Guia de Parametrização dos Documentos.

As configurações para conversão de PDF estão no tópico seguinte

3.2. Configurando opções de conversão de PDF

O Sistema permite que o documento possa ser convertido para PDF e também, permite alterações quando houver a conversão. Tais opções podem ser visualizadas na tabela abaixo.
	Senha para visualização do Documento em PDF (Usuários) 

	Senha para modificar documento PDF como também suas permissões (Administrador) 

	Converter documento em PDF quando usuário não tiver permissão 

	Permitir a impressão do documento PDF 

	Permitir a impressão do documento PDF somente em baixa qualidade 

	Permitir a modificação do conteúdo PDF (Modificar o conteúdo de uma página ou inserir e remover uma página) 

	Permitir a modificação do Documento PDF (Inserir, Remover, Rotacionar Páginas e Adicionar Marcadores são permitidos, editar o conteúdo não é possível com essa permissão) Parte inferior do formulário



	Permitir a cópia do conteúdo do documento PDF 

	Permitir extração de dados do PDF 

	Permitir modificar anotações 

	Permitir preenchimento de campos editáveis no PDF Parte inferior do formulário


Para alterar essas opções siga os passos abaixo,

1. Posicionado no anexo que irá ter as suas opções modificadas, clique na aba Configuration,

1.1. Vá até a guia PDF, habilite marque a opção “Use Specific Document Set PDF Convert” modifique as opções que deseja, caso a opção não seja habilitada, o sistema irá considerar informações parametrizadas das quais podem ser modificadas conforme o Guia de Parametrização de Documentos.
1.1.1. Clique no botão Save

3.3. Definindo anexo como confidencial
O Sistema possui um recurso que permite a configuração de um anexo como confidencial, sendo assim, uma vez definido como confidencial somente quem criou o anexo poderá visualizá-lo, porém, é possível determinar uma lista de outros usuários que podem visualizar o anexo, para realizar essas operações siga os passos abaixo,

1. Posicionado no anexo que irá ter as suas opções modificadas, clique na aba Configuration,

1.1. Posicione no painel Confidential, marque como confidencial e clique em salvar.




1.2. Para adicionar os usuários que irão visualizar posicione no Painel “Users Granted for viewing the confidential attachment” e clique em Add.



1.3. Selecione os usuários que deseja adicionar e clique em add.




2. Para remover um usuário da lista dos confidenciais, siga os passos abaixo,

2.1. Posicione no Painel “Users Granted for viewing the confidential attachment”, selecione os usuários que deseja remover e clique em Drop.




3.4. Cadastrando Marca D’Agua

O Sistema possui um recurso para o cadastro de Marca D’Agua que será aplicado ao documento quando for convertido para PDF, para inserir essa marca d’agua siga os passos abaixo,
1. Posicionado no anexo que irá ter as suas opções modificadas, clique na aba Configuration,
1.1. Vá até o Painel e edite as informações, Left Position, Bottom Position e Rotate Degree e clique em salvar.


1.2. Para adicionar a imagem que será a Marca D’agua, clique no ícone de anexo e siga o procedimento de inclusão de anexo, conforme esse documento no tópico 3.


As propriedades Left Position e Bottom Position, definem o posicionamento da marca d’agua no documento, o Rotate Degree define o ângulo de rotação da imagem anexada.

3.5. Cadastrando uma assinatura digital

O Sistema permite cadastrar assinaturas digitais geradas por terceiros, para cadastrar essas assinaturas siga os passos abaixo, 
1. Posicionado no anexo que irá ter as suas opções modificadas, clique na aba Digital Signature,

1.1. Preencha o tipo da Assinatura Digital e o Comentário e clique em salvar;




2. Para inserir o arquivo da assinatura digital, clique no ícone de anexo e siga o procedimento de inclusão de anexo, conforme esse documento no tópico 3. 
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