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Attribution-ShareAlike 2.5 Brasil

Vocé tem a liberdade de:

Compartilhar — copiar, distribuir e transmitir a ohra.

Remixar — criar ohras derivadas.

Sob as seguintes condigbes:

Atribuigao — Vocé deve creditar a obra da forma especificada pelo autor ou
licenciante (mas ndo de maneira que sugira que estes concedem qualquer aval a
yoce ou ao seu uso da obra).

Compartilhamento pela mesma licenga — Se vocé alterar, transformar ou criar
em cima desta obra, vocé podera distribuir a obra resultante apenas sob a mesma
licenca, ou sob uma licenca similar & presente.

Ficando claro que:

Rendncia — Qualguer das condicdes acima pode ser renunciada se vocé obtiver permissdo
do titular dos direitos autorais.

Dominio Pablico — Onde a obra ou qualquer de seus elementos estiver em dominio
publico sob o direito aplicavel, esta condicdo ndo €, de maneira alguma, afetada pela licenca.

Qutros Direitos — Os seguintes direitos ndo sdo, de maneira alguma, afetados pela licenca:

s Limitacdes e excecdes aos direitos autorais ou quaisquer usos livres aplicaveis;

¢ (s direitos morais do autor;

& Direitos que outras pessoas podem ter sobre a obra ou sobre a utilizagdo da obra, tais
como direitos de imagem ou privacidade.

Aviso — Para qualguer reutilizacdo ou distribuicdo, vocé deve deixar claro a terceiros os
termos da licenca a que se encontra submetida esta obra. A melhor maneira de fazer isso &
com um link para esta pagina.
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Este trabalho esta licenciado sob uma Licenc¢a

Creative Commons Atribui¢do-Compartilhamento pela mesma licenca.

Para ver uma copia desta licenca, visite http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/br/
ou envie uma carta para

Creative Commons, 559 Nathan Abbott Way, Stanford, California 94305, USA.

Copyright © 2011, Gustavo Buzzatti Pacheco.
Porto Alegre/RS, Brasil.
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1 Informacdes gerais

1.1 Quem desenvolve o Edidoc?

Gustavo Buzzatti Pacheco (andlise, desenvolvimento, testes, BrOffice.org/ProDesk),
Renato Batista de Moraes (andlise e testes, Tribunal Regional do Trabalho da 4* Regido), Leonardo
Ribeiro Damiani (testes, Tribunal Regional do Trabalho da 4* Regido), Therezinha Schaab (testes,
Tribunal Regional do Trabalho da 4* Regido), Volnei Cesar Susin (testes, Tribunal Regional do
Trabalho da 4* Regido).

1.2 O que é o Edidoc?

E um gerador automético de documentagio padronizada para o BrOffice.org.

1.3 A quem se destina o Edidoc?

O Edidoc foi criado para facilitar o trabalho das pessoas que necessitam gerar
documentos padronizados e numerados seqiiencialmente. Serve basicamente para a geragdo de
documentacdo em ambientes administrativos, facilitando a organizagdo e a recuperagdo das
informacdes.

1.4 O Edidoc é um Software Livre?

Sim, o Edidoc ¢ licenciado através da licenca GNU LGPL. Veja mais detalhes na se¢ao
Licenga de Uso.

1.5 Quais os pré-requisitos para a o uso do Edidoc?

Para utilizar o Edidoc ¢ necessario o BrOffice.org instalado, qualquer versao a partir da
3.2.0.

1.6 Onde posso fazer o download do Edidoc?
http://wiki.documentfoundation.org/cgi_img_auth.php/d/d0/Edidoc_2011-10.12.10.0xt

1.7 Qual a origem do Edidoc?

O Edidoc foi originalmente desenvolvido no TRT4 em meados da década de 1990. A
aplicagdo foi desenvolvida em Word Basic (Word 2.0), gerando documentos no formato .doc. Em
2004, o Edidoc foi recodificado para o BrOffice.org 1.1.x. Em 2005, a aplicagdo foi disponibilizada
sob uma licenga livre gerando documentos no formato OpenDocument (.odt).

1.8 Como posso colaborar com o desenvolvimento do Edidoc?

Qualquer pessoa podera colaborar com o desenvolvimento do Edidoc através de alguma
das seguintes alternativas:

— desenvolvimento do codigo-fonte;


http://wiki.documentfoundation.org/cgi_img_auth.php/d/d0/Edidoc_2011-10.12.10.oxt

Edidoc

— desenvolvimento de documentacao;
— testando novas versoes;

— reporte de erros, sugestdes ou melhorias.

As pessoas que contribuirem para o desenvolvimento serdo mencionadas como
participantes da iniciativa e terdo o amplo reconhecimento do apoio ao projeto.

Para isso, entre em contato com o gerente de desenvolvimento do Edidoc, Gustavo
Pacheco, através do e-mail gbpacheco@broffice.org .
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2 Instalacao da extensao
O Edidoc ¢ distribuido através de uma extensdo do BrOffice.org. Para instalar o Edidoc,
abra o BrOffice.org e va em Ferramentas > Gerenciador de Extensao...

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Tabels IEiGuzie-8 Jansla  Ajuda

% T E D E’| | % % EL | n&@ *& QOrtografia e gramatica... EF

T
&

E @ IPadrEo ﬂ ITlmes MNew Romar e = =
- Contagem de palavras

] 1 ~
i Mumeracdo da estrutura de tdpicos. ..

Mumeracso de linhas...
Motas de rodapé [ Motas de fim

ﬁ Galeria

414 Player de midia

Banco de dados bibliograficos

Assistente de mala direta. ..

Classificar. ..
: Calcular Crl++
=
. Atualizar »

Macros 3

TR

Gerendador de extens3o...

Filtros XML...

Opcdes da gutocorrecdo
Personalizar...
Opcdes...

3

Na tela do Gerenciador de extensdo, clique no botdo Adicionar.

-Ioix

Dicionario Ortografico Portugués do Brasil - Acordo Ortografico de 1. 2.0.7 Vero éﬂ

spanish spelling dictionary 2003.07.01 ety

ﬁa English spelling and hyphenation dictionaries and thesaurus 2010.03. 18 éﬁa

Obtenha mais extensdes online...

Ajuda |

Verificar ze ha atualizacdes. .. Eechar




Edidoc

Ser4 aberta a tela Adicionar extensdo(des), onde vocé podera localizar o arquivo da
extensao do Edidoc.

Examinar: IE}NDvas extensdes j 0 B e

=3

9 HewEdidocConcept-10.2, 10.oxt
|- NewEdidocConcept-27. 7.9, oxt

Meus

documentos

=

Meu
computador

)
Meusrlet:jc:is iz Mome do arquivo: IEdidoc—‘IE.ﬁJE.cod j Abrir I
Arquivos do tipo: IE::tenséo j Cancelar |

i

Clique em Abrir para iniciar a instalagao.

Logo depois, vocé devera responder se deseja instalar a extensdo s6 para voc€ ou para
todos os usudrios. Ou seja, caso vocé opte pela opcdo S6 para mim, o Edidoc serd instalado apenas
para o seu usuario (a extensao sera armazenada apenas no seu perfil de usudrio e outros usuarios
ndo terdo acesso a essa configuracdo). Caso vocé opte por instalar o Edidoc usando a op¢do Para
todos os usuarios, vocé devera possuir direitos de administracdo do computador. Nesse caso, o
Edidoc sera instalado dentro da pasta do proprio BrOffice.org e ficard disponivel para todos os
usuarios.

Em geral, optaremos pela op¢do S6 para mim, que ndo exige direitos de administragao
do sistema operacional.

x

Verifique que ndo hé mais usuérios trabalhando com o mesmo BrOffice.org, ao instalar uma
extensdo para todos os usuérios em um ambiente multiusudrios.

Para quem deseja instalar a extensdo?

I Para todos os usudrios Cancelar
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O proximo passo € a verificagao da licenga de uso do Edidoc.

Contrato de licenca de software da extensdo il

This product is made available subject to the terms of GMU Lesser General Public License Version 3. A copy ﬂ

of the LGPL license can be found at http:/fwww. openoffice. orgflicense. html

Third Party Code, Additional copyright notices and license terms applicable to portions of the Software are
set forth in the THIRDPARTYLICENSEREADME himl file,

Copyright {c) 2000,2010 Oracle and/or it affliates. All rights reserved.

This product has been created with contributions from the OpenOffice.org community, of which Cracle is a

principal member. OpenOffice.org acknowledges all community members, especially those mentioned at LI
bt fhamas nnennffire nrnfaslonmes feredite bitml

Siga as etapas abaixo para prosseguir com a instalacdo da extensdo:

=» 1. Leia o contrato de licenca na integra. Utilize a barra de rolagem ou o botdo ‘Ralar
para baixo' desta caixa de didlogo para exibir o texto completo da licenca.

2. Para aceitar o contrato de licenca da extensdo, pressione o botdo 'Aceitar’,

Aceitar | Recusar |

Use o botao Rolar para baixo para verificar a licenga de uso e habilita o botdo Aceitar.

Contrato de licenca de software da extensao il

The hypothetical commands  show w and show C should show the appropriate ;I
parts of the General Public License, Of course, your program's commands
might be different; for a GUI interface, you would use an "about bax",

‘fou should also get your employer (if yvou work as a programmer) or school,
if any, to sign a “copyright disclaimer”™ for the program, if necessary.
For more information on this, and how to apply and follow the GNU GPL, see
<http: {fwww.gnu.orgflicenses =,

The GMNU General Public License does not permit incorporating vour program
into proprietary programs. If your program is a subroutine library, you
may consider it more useful to permit linking proprietary applications with
the library. If this is what you want to do, use the GMU Lesser General
Public License instead of this License. But first, please read
<http:/fwww.gnu.org/philasophy fwhy-not-gpl.html =, j

Siga as etapas abaixo para prosseguir com a instalacdo da extensdo:

1. Leia o contrato de licenga na integra. Utilize a barra de rolagem ou o botdo ‘Rolar g -, para baixo |

para baixo' desta caixa de didlogo para exibir o texto completo da licenca.

=» 2. Paraaceitar o contrato de licenca da extens3o, pressione o bot3o "Aceitar’,

Recusar

Clique em Aceitar para prosseguir com a instalagao.
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A extensao do Edidoc aparecera na lista de extensoes instaladas.

_lnixi
|;|| i =

Dicionario Ortografico Portugués do Brasil - Acordo Ortografico d.. 2.0.7 Vero =t

Edidoc-10.9.10.0xt 10.9.10

Edidoc-10.9. 10.0xt

Copyright (c) Gustavo Buzzatti Pacheco, 2010
Gerador automatico de documentos numerados.

Desativar Remower

English spelling and hyphenation dictionaries and thesaurus 2010.03. 15 &

2p
@k

Spanish spelling dictionary 2003.07.01 fa i)
=l

Obtenha mais extensdes online...

Ajuda | Adicionar. .. | Verificar se ha atuslizacdes. .. |

Para finalizar o procedimento, clique em Fechar e, depois, finalize todo o BrOffice.org,
inclusive o Iniciador rapido se estiver habilitado. O Iniciador rdpido, quando habilitado, fica
posicionado no canto direito da barra de programas, e pode ser finalizado com o botdo direito do
mouse.

Na execugdo seguinte do BrOffice.org, a barra de ferramentas do Edidoc aparecera
quando o BrOffice.org Writer for aberto:

Edidoc ™ X
E R B
Botdo Descricao
E Gerar documento — botdo utilizado para gerar um documento
numerado a partir de um modelo.
B Criar modelo — botdo utilizado para criar um modelo.
E, Configurar Edidoc — botao utilizado para configurar as pastas de

armazenamento de arquivos do Edidoc.

As mesmas funcionalidades poderdo ser encontradas no menu Edidoc:

Arguive Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

BB = &R A B B Gerardocumento... |EEH - (22| i &
(& IP'adré-:u j I'I'lmes Mew Roman j I- By Criar modelo... B = = = | 1=

‘Ig I_' E., Configurar... A B BT

10
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3 Elementos da configuracao

Para funcionar corretamente, o Edidoc utiliza quatro pastas de configuracdo, assim
denominadas: Campos, Modelos, Documentos ¢ Numeracao.
3.1 Pasta campos

E a pasta que contém os arquivos que definem os campos de preenchimento dos
modelos.
3.1.1 Arquivos de campos

Cada arquivo identifica um grupo de informag¢des que pode ser utilizado em um ou mais
modelos.

Por exemplo, o arquivo assinante.txt definird informac¢des como nome, cargo, setor e
organizac¢do de um assinante do documento, como no exemplo abaixo:

[P assinantetxt -Blocodenotss =1ofx|
Arquivo Editer Formatar Exbir Ajuda
NomeAssinante;CargoAssinante;SetorAssinante;OrganizacaocAssinante =l

Gustavo Buzzatti Pacheco;Diretor;Diretoria Técnica;ProDesk

Alexandre Kupac;Técnico Judicidrio;Departamento de Suporte;TRT4

Sérgio Renato spolador;Analista Judiciario;Departamento de Suporte;TRT
volnei Cesar Susin;Coordenador do Departamento de Suporte Técnico;Depa

-
<

| M

Onde a primeira linha ¢ composta pelos campos, identificados pelo nome do campo
concatenado com o nome do arquivo separados por ponto-e-virgula (NomeAssinante;
CargoAssinante; SetorAssinante; OrganizacaoAssinante)

A partir da segunda linha, os valores dos campos serdo dispostos separados por ponto-e-
virgula.

O primeiro campo de um arquivo de campos ¢ o campo principal. Esse campo ¢
utilizado para a identificacdo de cada registro. Recomenda-se o uso de valores Uinicos para esse
campo, no entanto, ndo ha restrigdes técnicas que inviabilize o uso de valores repetidos. No nosso
exemplo, o campo NomeAssinante ¢ o campo principal do arquivo assinante.txt.

11
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3.2 Pasta modelos

E a pasta que contém os arquivos de modelos para os documentos no formato OTT.

3.2.1 Arquivos de modelos

Os arquivos sdo salvos no formato ott (modelo de documento de texto ODF) ¢ o nome

do arquivo é composto da seguinte forma:

XXX (Texto de identificagdo).ott

Onde:
XXX identificard a categoria do modelo

(Texto_de_identificagdo) identificarda o modelo propriamente dito

Como, por exemplo, em:
MEM_Memorando de Saida de Material.ott
MEM_Memorando de Acesso ao Prédio.ott
FAX Fax_padrio.ott

3.3 Pasta Numeracao

E a pasta que armazena os arquivos de numeragdo de documentos do Edidoc, para cada

categoria de modelos ha um arquivo de numeracao especifico dentro desta pasta.

3.3.1 Arquivos de numeracgdo

estrutura:

O arquivo de numeracdo serd armazenado no diretorio Numeragdo com a seguinte

AAAACATH#HH#H . num

Onde:
AAAA ¢ o ano corrente
CAT ¢ a categoria do modelo escolhido;

##HH#HE € o numero do ultimo documento gerado.

Para atualizar o arquivo de numeragdo, o arquivo serd aberto para que seja feito o lock

no sistema operacional e renomeado com a atualizagdo do tltimo niimero + 1.

12

O Edidoc permite numeracdes de documentos com até cinco digitos (99999).
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3.4 Pasta Documentos

E a pasta que armazena os novos documentos numerados, gerados pelo Edidoc.

3.4.1 Arquivos de documentos

de 2010.

Um documento gerado pelo Edidoc possui o seguinte formato:
CAT#H##H#H#-AAAA.ODT

Onde:

CAT ¢ o nome da categoria do documento;

#iH#HH € 0 nimero do documento;

AAAA ¢ o ano de geracdo do documento;

.ODT ¢ o formato de documentos de texto do BrOffice.org.

O Edidoc permite numeracgdes de documentos com até cinco digitos (99999).
Por exemplo:

MEMO00032-2010.0dt

¢ um documento de texto da categoria MEM (Memorandos) com o ntimero 032 do ano

13
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4 Configuracao das pastas

O primeiro passo para a utilizagdo do Edidoc ¢ a defini¢cdo das pastas de armazenamento
de configuracdes. Para isso, vamos lembrar das fungdes disponiveis na barra de ferramentas do
Edidoc e no menu Edidoc:

Botao Descricdo
E Gerar documento — botdo utilizado para gerar um documento
numerado a partir de um modelo.
2 Criar modelo — botdo utilizado para criar um modelo.
E, Configurar Edidoc — botdo utilizado para configurar as pastas de

armazenamento de arquivos do Edidoc.

As mesmas funcionalidades poderdo ser encontradas no menu Edidoc:

B Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer

Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

-Iil' S | REREIEYK-2-3 § E Gerardocumento... |~ 22| g &
IF'adréD j I'I'lmes Mew Roman j I- By Criar modelo... = = = | 1=
n L

‘Ig l_ E., Configurar... AiEefiieT

Para configurar as pastas do Edidoc, clique no botdo E. (Configurar Edidoc...) ou no
menu Edidoc > Configurar... Seré aberto o assistente de configuragdo do Edidoc:

Configuracao do Edidoc ﬂ

Indicada para usuarios inidantes.
Esta opcao permite ao usuario criar uma estrutura de pastas de configuracao do Edidoc a partir de
uma pasta indicada pelo usuario.

" Criar manualmente a estrutura de pastas de configuracio

Indicada para usuarios avancados.
Esta opcao permite ao usuario definir individualmente cada uma das pastas de configuracdo do Edidoc.

" Maodificar uma estrutura de pastas de configuracio ja existente
Indicada para usuarios avangados.

Esta opcéo permite ao usuario modificar individualmente cada uma das pastas de configuracdo do Edidoc
além de procedimentos de importacio e exportacio de configuracdes.

Cancelar Avancar

14
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Com as seguintes opgoes:
Criar automaticamente a estrutura de pastas de configuragao;
Criar manualmente a estrutura de pastas de configuracao;

Modificar uma estrutura de pastas de configuracao ja existentes.

4.1 Criagcdo automadtica da estrutura de pastas

Ao optar pela op¢do Criar automaticamente a estrutura de pastas de configuracdo, o
usuario poderd criar uma estrutura de pastas de configuracdo do Edidoc a partir de uma pasta
qualquer do seu sistema.

Caso o usudrio deseje apontar para uma estrutura ja existente, o Edidoc identificara a
existéncia anterior das pastas de configuracao e utilizard essa estrutura.

Para selecionar essa opc¢dao, marque Criar automaticamente a estrutura de pastas de
configuracdo e clique em Avangar.

O proximo passo € indicar a pasta padrdo para a criagdo da estrutura de configuracio do
Edidoc.

Configuracao do Edidoc El

Indigue abaixo a pasta padrdo para a criacdo da estrutura de configuracdo do Edidoc

I Procurar |

Cancelsr QK

Neste momento da configuracdo, podemos ter duas situagoes:
1) o usuario ndo possui pastas definidas e deseja criar sua estrutura do zero;

2) o usudrio j& possui uma estrutura existente e deseja utiliza-la nessa nova
instalagdo do Edidoc.

15
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4.1.1 Criando uma nova estrutura

Para criar uma nova estrutura do Edidoc, clique no botao Procurar e aponte para a pasta

onde a estrutura de pastas de configuragdo devera ser criada. Por exemplo, se desejamos criar uma
estrutura dentro de D:\Administrativo\, basta apontar para esse diretério que o Edidoc indicara a
criacdo das pastas:

16

D:\Administrativo\Edidoc\modelos
D:\Administrativo\Edidoc\documentos
D:\Administrativo\Edidoc\campos

D:\Administrativo\Edidoc\numeracao
x

Indique abaixo a pasta padrdo para a criacdo da estrutura de configuracdo do Edidoc

ID: WAdministrativo roCLrar

Serdo criadas as seguintes pastas:

D:\Administrativo\Edidoc\madelos
D:Vadministrativo\Edidocdocumentos
D \Administrativo\Edidoc\campos

D \Administrativo\Edidocinumeracao

Cligue QK para dar inicio ao procedimento de configuracio.

Cancelar Ok

Depois, basta clicar em OK para criar as estrutura e finalizar a etapa de configuragao.
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4.1.2 Utilizando uma estrutura ja existente

Para utilizar uma estrutura do Edidoc j4 existente, clique no botdo Procurar e aponte
para a pasta onde a estrutura de pastas de configuragdo esta armazenada.

Imagine, por exemplo, que a pasta D:\Administrativo\ j& possua uma estrutura de pastas
do Edidoc em utilizagdo. Nesse caso, o Edidoc identificard a existéncia das pastas:

D:\Administrativo\Edidoc\modelos
D:\Administrativo\Edidoc\documentos
D:\Administrativo\Edidoc\campos

D:\Administrativo\Edidoc\numeracao

Para utiliza-las na configuragdo, basta clicar em OK.

Configuracao do Edidoc El

Indique abaixo a pasta padrao para a criacdo da estrutura de configuraco do Edidoc

ID: YAdministrativo

Foi identificada uma estrutura de pastas de configuracdo do Edidoc ja existente:

D \Administrative\Edidocimodelos
D:\administrativo\Edidoci\documentos
D:\administrativo\Edidoccampos
D:\Wadministrative\Edidocinumeracao

Cligque OF, para dar inicio ao procedimento de configuracio.

Cancelar Ok
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4.2 Criar manualmente a estrutura de pastas

O usuario também podera criar a estrutura de pastas manualmente. Basta escolher a
opc¢do Criar manualmente a estrutura de pastas de configuracao e clicar em Avangar. Esta opcao ¢
sugerida para usuarios avangados que desejam criar e utilizar uma estrutura especifica de pastas
diferente da estrutura padrao.

Na tela de configuragdo manual, cada uma das pastas de armazenamento pode ser
definida com o botao Procurar.

Configuracdo do Edidoc il

Indique abaixo a pasta onde os modelos estdo armazenados
ID: ‘Administrativo'\Edidocimodelos Procurar

Indigue abaixo a pasta onde o0s documentos serdo armazenados

ID: \Administrativo'\Edidoc\documentos Procurar

Indigue abaixo a pasta onde os arguivos de campos serdo armazenados

ID: ‘\Administrativo\Edidoc\campos Procurar

Indigue abaixo a pasta onde oz arguivos de numeracdo serdo armazenados

ID: \Administrativo\Edidoc\numeracao Procurar

Exportar arquivo de configuracio...

CEELE

Importar arquivo de configuracio... Cancelar |

Um exemplo da utilidade da configuragao manual ¢ a utilizacdo do Edidoc em rede. Por
exemplo, o usudrio pode compartilhar numerag¢des, modelos e campos através das respectivas pastas
na rede. No entanto, pode definir que os seus documentos gerados serdo armazenados em uma pasta
separada, de acesso exclusivo do usudrio.

Configuracao do Edidoc ﬂ

Indigue sbaixo a pasta onde os modelos estdo armazenados
ID: \Administrativo\Edidoc\modelos Procurar

[

Indigue abaixo a pasta onde o= documentos serdo armazenados

ID: \Administrativo\Diretoria\Documentos Procurar

Indigue abaixo a pasta onde oz arguivos de campos serdo armazenados
ID: ‘\Administrativo\Edidoc\campos Procurar

Indique abaixo a pasta onde os arquivos de NUMEracdo Serdo armazenados

[l

ID: \Administrativo'\Edidoc\numeracao Procurar

Exportar arquivo de configuracao. ..

Importar arquive de configuracdo... Cancelar | oK |
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No exemplo anterior, os modelos, campos e numeragdes sao obtidas, respectivamente
das pastas:
D:\Administrativo\Edidoc\modelos
D:\Administrativo\Edidoc\campos

D:\Administrativo\Edidoc\numeracao

No entanto, os documentos do usuario corrente sdo armazenados na pasta:

D:\Administrativo\Diretoria\Documentos

Onde s6 o usuario corrente (ou um grupo de usudrios com direitos de acesso
especificos) pode armazenar arquivos. A funcionalidade se aplica aos casos onde o documento deve
ter seu acesso reservado ou sigiloso, como nos casos de memorandos ou oficios especificos. Apesar
de restritos, esses documentos devem, no entanto, obedecer a numeragao padrao disponivel e
comum a todos.

Para confirmar a configuracao manual, basta clicar em OK.

4.2.1 Exportacdo e importacdo de configuracoes
Esta tela permite ainda:
Exportar arquivo de configuracao;

Importar arquivo de configuracao.

Ambas as funcionalidades se aplicam aos casos onde um usudrio ja possui uma
configuracdo valida para o Edidoc e deseja replica-la para outro usuério. Nesse caso, basta clicar no
botdo Exportar arquivo de configuragdo para criar um arquivo Edidoc.cfg.

Esse arquivo podera ser importado na instalagdo de outros usuarios pelo botdo Importar
arquivo de configuracao.

E importante salientar que a utilizacdo da exportagdo e da importagao exige que o
usuario que estd importando o arquivo Edidoc.cfg tenha os mesmos direitos de acesso as pastas de
configuracdo que o usudrio original.
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4.3 Modificar uma estrutura de pastas ja existente

Na tela de configuragdo manual, cada uma das pastas de armazenamento pode ser
modificada com o botdo Procurar.

Configuracao do Edidoc El

Indigue abaixo a pasta onde oz modelos estdo armazenados

ID: \Administrativo\Edidoc\modelos Procurar |

Indique abaixo a pasta onde oz documentos serdo armazenados

ID: ‘\Administrativo\Diretoria\Documentos

Indique abaixo a pasta onde os arquivos de campos serdo armazenados

ID: \Administrativo\Edidoc\campos Procurar

ID: \Administrativo'\Edidoc\numeracao Procurar

Indique abaixo a pasta onde os arguivos de numeracdo serdo armazenados

Exportar arquivo de configuracio...

Importar arquivo de configuracdo... Cancelar | oK |

Ou seja, a qualquer momento, o usudrio pode redefinir suas configuragdes e apontar
para pastas de configuragao diferentes.

4.4 Utilizacdo do Edidoc por varios usudrios em rede

Para que vérios usuarios possam compartilhar uma mesma numeracdo, basta que as
pastas de configuracdo estejam disponiveis em uma pasta na rede e que cada usudrio tenha a
instalacao local do Edidoc no seu BrOffice.org.

E importante salientar que, para um correto funcionamento do Edidoc em rede, ¢
necessario verificar se as permissdes das pastas de configuragdo estdo corretas para todos os
usuarios, em especial, a permissdo para que o usudrio escreva nas pastas documentos € numeragao.
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5 Criacao de modelos de documentos

Um modelo de documento ¢ um arquivo de texto que contém a base comum de
conteudo que servira para a geracdo de outros documentos. Para criar um novo modelo do Edidoc,

abra um arquivo em branco do Writer:

Bl Sem titulo 2 - Broffice.org Writer

Arquivo Editar Ewbir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Edidoc Janela Ajuda
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Logo em seguida, adicione os componentes comuns de texto. No nosso exemplo,

criaremos um modelo de memorando padrao para a organizagao.
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B Sem titulo 2 - BrOffice.org Writer iy ] B4
Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Edidoc Janela Ajuda
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Depois da digitagdo das estruturas padronizadas no modelo, clique no botdo Ey (Criar
modelo...) ou va até o menu Edidoc > Criar modelo...

Sera aberta a tela abaixo que, na versao atual, permite apenas a criagdo de um modelo
com a op¢ao A partir do documento atual. O documento atual, no caso, ¢ o seu modelo em edigao.
Clique em Avangar.

Edidoc x|

Indique abaixo a forma de criacdo do modelo:

¥ A partir do documento atual

" A partir de um documento existente

I Procurar |

Eechar | Retornar
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Na proxima tela, vocé deverd indicar um codigo de trés letras para a identificacdo do
grupo do modelo. Grupos de modelo ja existentes serdo listados caso o usuario clique sobre o botio
no canto direito do campo. Depois, dé um nome para o modelo. No exemplo abaixo, usaremos o
codigo MEM para o grupo de modelos e 0 nome Memorando simples para o modelo.

Edidoc x|

Indigue abaixo o codigo do grupo do modelo com trés letras

|mEM |

Indigue abaixo o nome do modelo

Ir-«"lemu:urandu:u simples

Clique aqui para inserir o campo de data

Cligue aqui para inserir nimero do documento

Fechar Retornar Avancar
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Ainda nesta tela podemos criar os campos de data e nimero do documento. Para isso,
posicione o cursor no local do documento que devera receber a data. No nosso exemplo, ao lado do
texto “Em ”, como podemos ver abaixo:

B Sem titulo 2 - Broffice.org Writer o =]
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Logo depois, clique no botdo Clique aqui para inserir o campo de data. Ao clicar no
botdo, sera incluida no texto a tag {data}. A tag {data} ¢ a identificacdo do local onde sera colocada
a data do documento no momento da geragao.

lalx]
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Edidoc Janela Ajuda
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O mesmo procedimento pode ser feito com o nimero do documento. Posicione o cursor
no local onde devera ser colocado o nimero do documento e, depois, clique no botdo Clique aqui
para inserir o campo nimero.

Como abaixo, sera criada uma tag {xxxx} na posicao do cursor. Essa tag representa o
local onde o nimero do documento sera inserido no momento da geragao.
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% Clique aqui para inserir o campo numero |
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“

= Fechar | Retornar | Avancar |
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Depois de definirmos o grupo de modelos, o nome ¢ a inser¢do dos campos de data e
nimero, podemos prosseguir com o botdo Avangcar.

Sera aberta a tela que permitira a inclusdo de campos de grupos ja existentes. Ou seja,
imagine que o seu modelo de memorando utilizara o grupo de campos de dados de um assinante de
documento, com campos como nome, endereco, cidade, cep, estado, etc...
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Caso esse grupo de campos tenha sido criado anteriormente para um outro modelo de
documento (um oficio, por exemplo), basta seleciond-lo na lista que a lista de Campos disponiveis
sera preenchida com todos os campos do grupo.

Yocé deseja adicdonar campos ja existentes ao modelo?

Grupos de campos

Campos disponiveis

MomeAssinante

' Adicionar campo ao modelo
CargoAssinante

x|

SetorAssinante

siglaAssinants

OrganizacacAssinante

Enderecodssinants

Cidadedssinante

LFAssinante LI

Pl = 7 WP R

Eechar | Retarnar Avancar

Depois, basta que vocé selecione os campos desejados para o documento e adicione-os
com o botdo Adicionar campo ao modelo, como no exemplo abaixo:
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Além dos campos {NomeAssinante} e {CargoAssinante}, incluidos ao final do
documento, vocé podera, também, incluir o campo {SetorAssinante}. Para isso, simplesmente
posicione o cursor como na imagem abaixo:
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E, na tela do assistente, selecione o campo SetorAssinante e clique no botdo Adicionar
campo ao modelo.
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Uma informag@o importante para o bom funcionamento do Edidoc ¢ que a inclusdo do
primeiro campo de cada grupo ¢ obrigatdria para que o grupo de campos seja identificado. Ou seja,
ao escolhermos o grupo assinante, ¢ obrigatoria a inclusdo do do campo NomeAssinante, que € o

campo principal do grupo.
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Finalizada a inclusdo dos dados de assinante, avangaremos para a criacdo e inclusao de
mais um grupo de campos.

Edidoc

Por exemplo, podemos imaginar que um grupo de campos util seria um grupo de
campos relacionado aos dados de destino do memorando. Poderiamos entdo, chamar o grupo de
destinatario:

Edidoc

e clicar em Avangar.
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Na proxima tela, poderemos incluir os campos propriamente ditos. Para isso, posicione
o cursor no local que recebera o campo e digite o nome do campo:
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Depois, clique em Adicionar campo >>. O campo sera incluido na lista de campos e,
também, no local onde o cursor est4 posicionado.
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Repita o procedimento tantas vezes quantos forem os campos a serem incluidos no

documento.
Ao final da criagdo dos campos, clique em Avangar.

O proximo passo € incluir valores para o novo grupo que acaba de ser criado. O Edidoc
disponibiliza um editor de textos basico para essa tarefa:

edidoc x|

Utilize o espaco abaixo para digitar os primeiros valores do novo grupo de campos

MomeSetordestinatario; Organizagdodestinatario; -

il [2]

D:\Administrativo\Edidoc\campos\destinatario. tt

Salvar arguivo de campos

Eechar | Retornar Criar modelo |

Basta digitar os valores dos campos em cada linha, utilizando ; (ponto-e-virgula) para

separd-los. Na parte inferior da area de edi¢do, serd mostrado o caminho onde o arquivo serd
armazenado.

edidoc x|

Utilize o espago abaixo para digitar os primeiros valores do novo grupo de campos

NomeSetordestinatario; Organizagdodestinatario; |—
Coordenagde de Atendimento a Magistrados; Tribunal Regional do Trabalho

Coordenagao de Atendimento a Usuarios; Tribunal Regional do Trabalhe da <
Tribunal Regional doe Trabalho da 48 Reqido; Coordenacae de Desenvalvimen
Coordenacae de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos; Tribunal Reg

1| | Ll_

D:\administrative'\Edidoc\campos \destinatario. txt

Salvar arguivo de campos

Eechar | Retornar Criar modelo

Apo6s a edi¢do dos dados, clique em Salvar arquivo de campos para armazenar o
conteudo dos campos.
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Por fim, clique em Criar modelo. O assistente do Edidoc serd finalizado mas vocé ainda
podera fazer modificagdes no conteudo do seu modelo.

Recomenda-se que os campos nao sejam alterados, caso necessario, modifique apenas o
conteudo basico do modelo.

Ao final das modificacdes, salve e feche o modelo.
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6 Geracao de documentos numerados

Para a geracdo dos documentos numerados a partir dos modelos, clique no botdio E
Gerar documento... ou no menu Edidoc > Gerar documento...
Sera aberta a tela abaixo, onde € possivel escolher a categoria de documentos e, dentro

da lista de modelos da categoria, um modelo que dard origem ao documento final propriamente
dito.

Para o nosso exemplo, selecionaremos a categoria MEM, de memorandos, e o modelo
Memorando_simples.

Axancar |
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Depois, clicaremos em Avangar. O Edidoc reconhecera os grupos de campos utilizados
no documento e, para cada um deles, apresentard uma tela para a escolha dos valores ja
armazenados.

O primeiro valor a ser escolhido ¢ o do grupo de campos assinante. Note que a pesquisa
¢ feita pelo campo principal do grupo, neste caso, o campo Nome. Para pesquisar no campo Nome,

r 4

¢ possivel utilizar o autopreenchimento do texto ou as teclas 1 ou | do teclado.

eddoc x|

Escolha os valores para o grupo de campos assinante.
MNome

Cargo

ITécnico-Judiciério

Setor

ICDDrdenagéu de Suporte Técnico

Sigla
|csT

Organizacao

ITriI:uunaI Regional do Trabalho da 42 Reqido

Endereco

IAV. Praia de Belas 1110

Cidade

IF‘DrtD Alegre

UF
IRS

CEP
|s0010-001

Retornar | Avancar |

Apos a escolha do assinante, clique em Avangar.
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Sera escolhido, agora, o contetido dos campos do grupo destinatario. Novamente, a
pesquisa sobre os valores sera feita a partir da escolha do valor do campo principal, neste caso, o
campo NomeSetor.

Edidoc

Coordenacdo de Atendimento & Magistrados |—
Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido

Edidoc
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Ao clicar OK para prosseguir, o documento estard numerado, preenchido com os
campos padronizados, previamente salvo e disponivel para edigao.

a MEMO001-2010.0dt - BrOffice.org Writer
Argquive  Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Edidoc Jarela  Ajuda

TP [ BERITE - BB @E-v HOEETA10)

IDefauItParagraphFonj IAriaI j |12 j E I s |§ == |iziz ez | AW '
o T ATREEESANE EEEREEY

MEMORAND O

- 1 001
Erm 18 e setembre g2 2010

Para: Coordenzgdo deAtendimento 3 Ususrios
Oe: Cocrdenzgio de Suporte Técnice

- Assunte: |

10

12

14 13

15

Fensio Batists do Norsas

16

15 17

-

Pagina 1/1 |Padrio | Portugués (Brasi) |INsER [Paprio [= [ | [BOGM (@ —+e—F——® [ea0%
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7 Incluir novos dados nos arquivos de campos

A versao atual do Edidoc ndo prevé um editor proprio para a inclusdo, exclusdo ou
modificacdo de dados dos arquivos de campos. No entanto, o procedimento ¢ bastante simples.

Primeiro, identifique qual ¢ a pasta de armazenamento de campos. Para isso, clique no
botdo E., (Configurar Edidoc... ) ou no menu Edidoc > Configurar...

Marque a op¢do Modificar uma estrutura de pastas de configuragdo ja existente e clique
em Avangar.

Configuracao do Edidoc 5'

" Criar automaticamente a estrutura de pastas de configuracio

Indicada para usuarios inidantes.
Esta opcdo permite ao usuario criar uma estrutura de pastas de configuracdo do Edidoc a partir de
uma pasta indicada pelo usuario.

" Criar manualmente a estrutura de pastas de configuracio

Indicada para usuarios avancados.
Esta opcdo permite ao usuario definir individualmente cada uma das pastas de configuracio do Edidoc.

Indicada para usudrios avancados.,
Esta opcao permite ao usuario modificar individualmente cada uma das pastas de configuracao do Edidoc
além de procedimentos de importacdo e exportacdo de configuracdes.

Cancelar Avancar

Na tela seguinte, identifique a pasta de armazenamento de arquivos de campos. No caso
abaixo, a pasta 'D:\Administrativo\Edidoc\Campos'. Clique em Cancelar.

Configuracao do Edidoc El

Indigue abaixo a pasta onde oz modelos eztdo armazenados

ID: \Administrativo\Edidoc\modelos Procurar

Indique abaixo a pasta onde os documentos serdo armazenados

ID: \Administrativo\Edidoc\documentos Procurar

Indigue abaixo a pasta onde os arguivos de campos serdo armazenados

ID: \Administrativo\Edidoc\campos Procurar

Indique abaixo a pasta onde os arquivos de NUMEracdo Serdo armazenados

ID: \Administrativo'\Edidoc\numeracao Procurar

Exportar arquivo de configuracio...

CREEE

Importar arquivo de configuracio... Cancelar |
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Agora, abra um navegador de arquivos para localizar a  pasta
'D:\Administrativo\Edidoc\Campos':

(S S
J Arquivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda | -:,'
Q-0 -2 L |E:
J Endereco I. D:\Administrativo\Edidoccampos j Ir
a
Tarefas de arquivo e pasta P

_} Criar uma nova pasta
@ Publicar esta pasta na Web
le? Compartihar ests pasta

»

Qutros locais

|5 Edidoc

(£} Meus documentos

|23 Documentos compartilhados

i Meu computador
& Maie lnesic de rada LI
|2 ohjeto{s) 10,1KB | d Meu computador Y

Agora, vocé podera editar qualquer um dos arquivos de campos utilizando o editor de
textos da sua preferéncia. Ao abrir o arquivo, a estrutura sera similar a apresentada abaixo:

[ destinatario.bxt - Bloco de notas =1l x|
Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
NomeSetordestinatario;Organizacaecdestinatario; -

Coordenacdo de Atendimento a Magistrados;Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao;
Coordenacao de Atendimento a Usuarios;Tribunal Regional do Trabalho da 4% Regiao;

Coordenacdo de Desenvolvimento de Internet e Intranet;Tribunal Regional do Trabalho da 42 Reg
Coordenacido de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos;Tribunal Regional do Trabalho da 4

< | v

Onde a primeira linha ¢ composta pelos campos, identificados pelo nome do campo
concatenado com o nome do arquivo separados por ponto-e-virgula (NomeSetordestinatario;
Organizacdodestinatario)

A partir da segunda linha, os valores dos campos serdo dispostos separados por ponto-e-
virgula.

Ao abrir o arquivo, serd possivel modificar, incluir e excluir valores. No entanto, €
necessario cuidado para que a estrutura padrao do arquivo ndo seja modificada, em especial, a
ordem dos campos separados por ponto-e-virgula.
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