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O SISTEMA

O maddulo web Powerdoc é um produto idealizado por uma equipe de especialistas das areas de
desenvolvimento de sistemas e outros setores de guarda e organiza¢ao de documentos. O sistema criado
de forma simples, eficaz e seguro, para auxilid-lo nas tarefas de administracdo e controle de seus arquivos
e na guarda e organizacdo de todo e qualquer documento fisico gerado pela sua empresa.

O objetivo deste manual é auxiliar os usudrios no seu dia-a-dia. Porém, em caso de duvidas, ndao
deixe de entrar em contato conosco, e nossa equipe estard a disposi¢cdo para atendé-lo.

OBS: Antes de iniciar o acesso ao sistema, certifique que a seguintes medidas foram tomadas em
caso de falha ao realizar os passos da pégina 2.

e Liberar acesso a ao site da empresa www.mc3tecnologia.com.br;

e Liberar acesso total a porta de pesquisa do servidor, http://mc3powerdoc.no-ip.biz:8083/online;

e Caso necessite, mascarar o site (porta) para nao ser barrado pelo firewall;

e Limpar o histérico do caché de navegagdo para evitar conflitos de acesso.

Suporte:
Tel.: (11) 4226-7096

Email: atendimento@mc3tecnologia.com.br
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Para acessar o sistema Powerdoc da MC3, vocé deverda estar conectado a internet.
Preferencialmente recomendamos que o usuario utilize o navegador Google Chrome. Digite o link

www.mc3tecnologia.com.br e ao acessar o site da MC3 Tecnologia e Logistica, clique no icone Area
Cliente.

ACESSO INICIAL

Quem Somos Servigos Contato Area Cliente

Cada usudrio tera um cadastro utilizando seu e-mail corporativo e uma senha gerada
automaticamente que devera ser digitada na pdagina principal, conforme a tela abaixo:

USUARIO
SENHA

Eu esqueci a minha senha

LOGIN =

e .« . N . , LOGIN =
Apos digitar o e-mail e senha, clicar no icone -

OBS: Caso o usuario esqueca sua senha, clique em “Eu esqueci a minha senha“, e o sistema
enviara automaticamente uma nova senha no e-mail cadastrado. A senha poderd ser alterada
pelo usuario a qualquer momento apés ser efetuado o login.

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar sua Empresa, e em seguida, clicar no icone ¥/,
MC3 — Tecnologia e Logistica — TEL.: (11) 4226-7096 — Rua Alagoas, 451 — Centro — Sdo Caetano do Sul — CEP 09521-050
contato@mc3tecnologia.com.br - www.mc3tecnologia.com.br
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“ Pesquisar ‘Infarme um trecho do nome da empresa...

|4 | Razao Social
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NAVEGADOR POWERDOC

(@ Acondicionamento~ [2] Documento~ 45 Meus Pedidos = | () Ajuda~ | G - | (&) sah -

Na parte superior esquerda do sistema se encontram os seguintes mecanismos:

4 Acondici nto~ ~ . . .
[P Opcdo para acessar a pesquisa de caixas atualmente cadastradas no sistema.

o] tow ~ . .
(= Documento~ _ Opgao para acessar a pesquisa de documentos atualmente cadastrados no sistema.

) Meus Pedidos + ~ . . L ~ .
W e Opcao para finalizar e acompanhar requisi¢des e devolugdes de caixas e documentos.

Na parte direita do navegador se encontra o nome da empresa que o usuario esta acessando

identificada pelo icone L. 0 icone & seguido do nome do usuario fornece acesso ao painel para
mudanca de senha e alteracdo do tema do sistema.

©) Sair 06:39 ~ . .. . .
=2 O botdo sair se encontra no canto direito superior juntamente com um contador de

exatamente 07:00 minutos. Esse tempo é renovado toda vez que o usuario realiza alguma agao
no sistema, caso haja uma inatividade durante esse tempo, ao chegar a 00:00 o sistema
automaticamente encerra a sessdo, a fim de manter a seguranca do usudrio.

OBS: As informacgdes relatadas desse topico em diante, quando nao especificadas em texto,

funcionam tanto para a pesquisa, requisicio ou devolugdo da(s) caixa(s) quanto do(s) 050

documento(s), nem todas as funcionabilidades estardo disponiveis, pois estdo sujeitas a acordo
prévio entre a MC3 Tecnologia e o cliente.
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REALIZAGAO DE PESQUISA

No canto esquerdo superior da tela, clique no icone Acondicionamento ou Documento, em seguida
no icone denominado Pesquisar para ter acesso a tela de pesquisa.

| [Z] Documento~ £53 Meus Pedidos» | &) Ajuda~ | [l e | D e e | () Sair05:39 *

[ Minhas requisicies atuars

Nesta tela, o usudrio devera selecionar seu departamento e preencher os campos de cadastro para
realizar a pesquisa.

Meio de Acondicionamento
[ [ropos

N2 do Acondicionamento I:l Mo de Controle l:l
" Pesquisas por Mimero

Data de Cadastro - De | [ -ae Ne Inicizl - De | | -ae | | Intervalo de No

Expurgo - De [E -ae [ No Final - De | | -ate | |

| Tiulo extrz |
| Conteudo Extra |

| [l Requistar 38 Devolver (7F] Redefinic a Data de Devoiucds [ Retinar a Res

Ne Acond. | NE Controle | Nimero | Cadastre | Expurge | Meio de i | Ocupagio | Prev. Devolug... | Situagio

N3o é necessdrio preencher todos os campos, contanto que o usudrio saiba as informacdes
essenciais pertinentes a documentagdao em questdo, o sistema ird retornar com apenas um Unico registro
ou entdo um conjunto de cadastros, caso haja mais de uma caixa com a mesma forma de pesquisa. (Todas
essas informagdes ja foram definidas previamente.)
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Uma tabela serd enviada juntamente com este manual para informar em que campo de pesquisa do
Powerdoc os indexadores (descricbes existentes na caixa ou documento, identificacdes das
documentacgbes pertencentes a empresa enviadas a MC3) devem ser digitados. (Esta tabela é projetada e
preenchida de acordo com cada cliente e enviada apenas para o responsdvel do setor/empresa.)

A partir do preenchimento total ou parcial dos campos descritos sera possivel iniciar a pesquisa
pressionando o botdo “enter” do teclado, o sistema ird processar as informacGes e entdo trazer para o
usudrio na aba Resultado os registros cadastrados.

Meio de Acondicionamento

(@ Requisitar B Devolver [ Redefini & Dats de DevolugEo [F Rafin
Ne Acond. | N° Controle | Nimero Cadastro | Expurgo | Meio de i | Dcupagio | Prev. Devolug. |
van 2B/03/2016° 01/01/2020 CAIXA BOX 100% @ Disponivel

28/03/2016 01/01/2020 CAIXA BOX @ Disponivel

28/03/2016 01/01/2020 CAIXA BOX @ Disponivel | B8

REQUISICOES

Para fazer qualquer requisicdo via sistema, seja de caixa ou de documento, o usudrio primeiro
devera fazer a pesquisa. No resultado da pesquisa, selecione o documento ou caixa (o registro ird ficar
demarcado em laranja) e clique no icone Requisitar, conforme imagem abaixo.

Meio de Acondicionzmento

[] [ropos

finir a D ucdo (§Retrar a Aeserva (] Detahes |

NE Acond. | NE Controle | Namero | Cadastro | Expurgo famento | Ocupagdo | Prev, Devolug...  Situagdo |
0a0 28032016 11012020 CAIXA BOX 100% @ Disponivel | ~

28/03/2016 01/01/2020 CAIXA BOX @ Disponivel
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Para a solicitacao de um acondicionamento (caixa)

Ao clicar em requisitar, uma segunda tela ird aparecer onde o usuario deverd obrigatoriamente

informar uma data prevista de devoluc3o. Apés a digitaco da data o usudrio deve clicar em ¥ "= feito
isso o sistema ird notificar a conclusao do procedimento.

| = Al I
NFAcond. | N° Controle | Nimero | Cagastro | Expurgo | Meio de Acondicion | Boupagdo | Prev. Devalug... | Situagio
1 1 03D Requisicio de Acondicionamento = @ Uinponiest |
Departamento
- N2 Acond. Mo Controle  Meio Acondicionamento
Titulo ——
i | [1 | [cama Box |
‘Conteudo o
2 2 030 Data prevista para devoluco: H @ tisponive
Departamenta
Titom & Requisitar | Fechar
Conteudo -
a 4 0ap 38032016 01/01/2020 CAIXABOX 100% @ Disponivel
Departamento
N? Acand. | N° Controle | Nimero | Cadastro | Expurgo | Meio de Acondicionaments | Ocupagio | Prev. Devolug... | Stuago
1 1 0a0 2832016 01/01/2020  CAIXA BOX 100% oy eservada | ~
Departamento (=500
Titulo Acondicionamento enviado para z listz de Requisicdes. Esperando confirmago nos Pedidos.
‘Conteudo
Situagdo
2 2 [ ok @ Disponivel
Departamento’ PESQUISA CLNILA

OBS: A data prevista para a devolugdo do documento para MC3 pode ser alterada de acordo com
a necessidade do usudrio.

Caso o usuario queira solicitar mais de uma item em uma mesma requisi¢ao, basta clicar no icone
de expansdo para voltar a tela de pesquisa e repetir os procedimentos de requisicdo, conforme figura
abaixo.

opetes~ | 4 | (@ (B = = R &

¥ Clique aqui para espediicar nove critério de pesquisa

Departamento Meio de Acondicionamento

Para a solicitacao de um documento

Ao clicar em requisitar, o usuario deve especificar se a operacdo desejada é do documento fisico ou
um servico especifico (os servicos podem variar de cliente para cliente, podendo estes ser a digitalizacdo
do documento até o momento apenas cadastrado ou entdo a entrega do arquivo digital em midia fisica,

por exemplo). ApSs selecionar a operacdo o usudrio deve clicar em ¥ ™™  feito isso o sistema ira
notificar a conclusdo do procedimento.
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ws 12 15003 e

- MO Acond. NO Controle  N® Item Titulo do Documenta
I o 14315 | 14315 | |12 | [men e—— |
Mslo.Acond,  GAIXABOX
Titulo Selecione a Operagao Desejada
Subtitulo '® Documento Fisico 11 Servico
Conteudo Data prevista para devolugio [09/03/2021 5] | Selecione um servico [~

w7 Requisitar 3] Fechar

N* Acond. | M°ltem | Cadastro | Himero | Periadon | Expurge | N* Contrele: | Chave | Prev. Devolugdo | Situagde |
14315 2 1509R013 0a0 Indefinido 3 indefinido ) 14315 188339 3 Reseryaro
Departamento

Meio.Acond. CAIXA Documento enviado para z lista de RequisicGes. Esperanda confirmagde nos Pedidos.

Titulo

Subtitulo

Conteudo oK

Situagao Reservado'f ey v v

Caso o usuario queira solicitar mais de uma item em uma mesma requisi¢do, basta clicar no icone de
expansdo para voltar a tela de pesquisa e repetir os procedimentos de requisicdao, conforme figura abaixo.

optes- | 4 |8 = @ = &

| - Clique aqui para espedificar nove critério de pesquisa

Departamento Meio de Acondicionamento

Download de Arquivo de documento

Nos resultados da pesquisa, para fazer um download do Arquivo Digitalizado, o usudrio deverd
selecionar o documento na lista que contenha arquivo digitalizado e clicar em Download do Documento.

| (@ Requisitar & Devolver [T Redefinr a Data de Devolugdo [ Refrar a Reserva E2] Detal CheckList
1 Acond. | M°ttem | Cadastro | Nimero | Periodoo | Expurge | 1= Controle \ume — s

4315 12 15032013 020 indefindo a indefinido 1315 188339 @ Disponivel
W - co—

Em seguida, selecione o arquivo que deseja baixar e clique no icone Efetuar o Download. Selecione
um arquivo de cada vez. O arquivo automaticamente sera aberto na tela do sistema.

erp PRINCIPAL [ ] @ Eretuar o Downioad

rem

Nedcond | e liem | Cadastro | i V. Devolugdo | Stuagio |

14315 2 15032013 0 | [355. — | © Disponivel
MC3 —Tecnologia e Logistica — TEL.: (11) 4226-7096 — Rua Alagoas, 451 — Centro — Sdo Caetano do Sul — CEP 09521-050
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CONFIRMACAO DE PEDIDOS

Apods o usuario finalizar o procedimento de requisicdo é preciso confirmar o pedido para que ele
possa ser encaminhado para nosso departamento de logistica, primeiramente é preciso encerrar a tela de
pesquisa clicando no icone fechar, posicionado na parte superior (circulado na imagem abaixo).

Opgdes~ | & | (@ | | =] | @0 | 2 | ¢

OBS: Todos os icones no Powerdoc realizam a mesma tarefa independente de que tela o usuario
se encontre, caso o usuario ndo entenda o que determinado icone faz basta clicar no botao
Opgoes (identificada pela seta na imagem acima) da tela em que se encontra.

Apds encerrar a tela de pesquisa o usuario deve acessar o menu denominado Meus Pedidos >
Confirmagao.

(@ Acondicionamento | {45 Meus Pedidos + || &) Ajuda~ [E e S | D, s e | () Sair 06:39 *

[ Minhas requisiches atuais

Responsdvel pela entrega ou retirada Datz de entregz ou retirada
'® Armazém/CEDOC | Solicitante 31/03/2016 || (7] Urgente
Observacido

"85 Pedidos aguardande confirmacio

| quantidace |
1
| NeAcond. | MeiodeAcond. | Expurgo | N°de. | Noaté | Prev. Dev.
1 CAIXA BOX 0012020 © 0 0110412016

opeses~ | | X

Responsavel pela entrega ou retirada Datz de entrega ou retirada
(® Armazém/CEDOC | Salicitante 31/03/2016 i) I‘:' U’Ge"tﬁl

I Dbservagicl
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Na tela de Confirmacdo de Pedidos, na parte denominada Formuldrio de Confirmacgdo, é possivel
determinar as especificag6es do pedido, que incluem:

e Determinar o Responsavel pela entrega ou retirada (por padrdao a MC3 Tecnologia é
responsavel por fazer essa entrega, porém deixamos em aberto para melhor atender a
necessidade do cliente);

e Data de entrega ou retirada, caso a solicitacdo tenha sido realizada e por algum
motivo, seja auséncia do cliente no dia vigente ou encerramento de expediente é possivel
determinar quando devemos fazer a entrega dessa requisicio ou retirada de uma
devolucgao.

e Caracterizagdao de urgéncia, quando essa confirmagdo é selecionada, a ordem de
servico é priorizada pela MC3 Tecnologia, acelerando seu processo de envio ou retirada.

e Demais informacbes pertinentes a caixa podem ser descritas nesta area de
observagao.

| B2 Pedidos aguardando confirmacio

| Tipe | Quantidade
S isica ianam 1

| o | Nescond. | Meiode Acond. | Expurgo Mede | Neats | Prev Dev.
@ - 1 CAIXA BOX 01012020 0 0 01042016

= & Pégmal:lde‘! & 9 &

Na parte de Pedidos aguardando confirmacgdo é possivel ver todos os pedidos que ja foram reservados,
podendo verificar item a item (clicando no botdo *, a listagem ird mostrar tudo que foi reservado para
esta ordem de servigco em especifico) antes de confirmar o envio da solicitacdo, sendo ela requisicdo ou
devolucgao.

Caso seja necessario remover algum item da ordem de servigo basta seleciona-lo, e clicar no icone
“retirar da lista”, caracterizado pelo % e o item volta a ficar disponivel para ser requisitado novamente
(se todos os itens forem removidos da ordem de servico ela desaparece da area de confirmagdo de
pedidos).

Ap0s certificar-se que toda a ordem de servigo esta de acordo com a necessidade, basta clicar em
Confirmar, caracterizado peloicone '¥ ',

Tipo

T e b A o (‘\ Pedido confirmado com sucesso!

o

[ ok

Quantidade
1
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RASTREAMENTO DA SITUAGAO DO DOCUMENTO/CAIXA

E possivel acompanhar toda a situacdo do documento ou caixa do campo “Situacdo”. S6 é possivel

requisitar a documentag¢do quando ela estiver com a Situagao denominada Disponivel, conforme imagem
abaixo.

I [ HEqUISTar| e URVONET (3] HEDRRTI 3 LIATA 98 LIEVOWIEA0 [\ HERTAT 3 HESErVA | UeTames |
N° Acond. | N° Controle | Namero | Cadastrs | Expurgo | Meio de i | Ocupagéio | Prev. Devohig... | |
1 1 020 280032016 010172020 CAIXABOX 100% @ Oisponivel
Departamento
Titulo -
Conteudo

Apos realizar o procedimento de requisicdo do documento/caixa a situacdo sera alterada para
Reservado. Além da alteracdo encontrada no canto superior direito, também é informado na parte de
baixo do cadastro o usudrio que realizou a reserva de requisicdo e em que etapa de procedimento essa
requisicdo se encontra vide descri¢cdo e imagens abaixo:

| [l Requisitar B8 Devolver [ = Diafa de Devolucio [FARetrar a Reserva (] Detalhes |
N® Acond. | N° Contrale | Niumero Cadastro \ Expurgs \ IMeio de ici Ocupagdo | Prev. Devolug.. | Siuac |
1 1 0ao 28/03/72016  01/01/2020 CAIXA BOX 100% @

- it
Titulo -
Conteudo v
Situagio Reservado para Requisicio na Web pela Aguardsnde Canfimmagio em Pedidos

- Na imagem acima a situagdo notifica que a requisicdo ainda precisa ser confirmada pelo usudrio.

I S/ =QUISTAr | [ UGYONCT [t FEDEU @ L3Ta OS USVOWGAD, (g HEE @ HESENVA. (S USTameS |
N° Acond. | N° Controle | Nimero | Cadastro | Expurgo | Meio de | Ocupaciio | Prev. Devolug... | Stuacdo |
1 1 0ao 28032016 01/01/2020 CAIXABOX 100% © Ressrvado © *
Departamento

Titulo —

Conteuda

Situagio Resarvado para Requisicio na Web pelo &m 31/032016. Aguardando Recepglo pelo Armazem/CEDOC

- Apds a confirmagdo de envio de pedido pelo usudrio a Situagéo da documentagéio informa que o pedido ainda estd para ser
recepcionado pelo nosso setor de logistica.

‘ B =qUISTET [ UGYOI/CT [3t]FEDEUM @ L3Ta OF USVOWGAD. (g HEE @ HESENVA. (S USTameS |
W® Acond. | N° Centrole  Nimero | Cadastro | Expurgo | Meiode | Ocupaciio | Prev. Devolug... | Stuacdo |
1 1 0a0 28/03/2016 0112020 CAIXABOX 100% 01/0412016 © Requisitadg ~
Departamento

Titulo —

Conteudo -

Situagio Requisitado poc ot DVO4RZ016°0. 5. n” 14562 Agusrdando iiseragio na Expedicio.

- Neste momento o documento/caixa estd aguardando sua validagdo e liberagdo para envio ao usudrio.

| || Requisitar ¥ Devolver || Redefinir a Data de Devolugio [7] Fefins erva | Detalhes |
e Acond. | N"Cmniglﬂ;wr@m ic:q-,:sxm | Expurgo | Meio ge ici | Ocupagdo | Prev. Devolug | Situs i |
| 1 0a0 28/03/2016 01/01/2020 CAIXA BOX 100% 01/04i2016 < @ Requisitadg
Departamento

Titulo ——

Conteudo -

Situagio Em utilizagio porises & e em 01/04/2016 0.5, n° 14562

- Por fim apds a liberagéo e entrega do documento/caixa ao usudrio o status final do documento seré marcado em vermelho
como Requisitado constando o usudrio que fez a requisi¢do, a data e a ordem de servigo gerada.

MC3 - Tecnologia e Logistica — TEL.: (11) 4226-7096 — Rua Alagoas, 451 — Centro — Sdo Caetano do Sul — CEP 09521-050
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ACOMPANHAMENTO DE REQUISICOES REALIZADAS

E possivel acompanhar toda a situagdo de qualquer requisicdo realizada pelo usuario através da tela
Minhas requisi¢coes atuais. Este menu é localizado na tela inicial do sistema e para visualiza-lo basta clicar
no botdo expandir conforme a imagem abaixo.

(@ Acondicionamento~ [2] Documento~ 45} Meus Pedidos - | &) Ajuda~ &l - . - 8 w— &) Sair

& Atualizar {8 Devolver |7 Redefinir Data de Devolugdo 7] Detahss

Tipo
@ Documento

Nesta tela é exibida toda e qualquer requisicdo, seja de caixa ou de documento, onde é possivel
através dela ver detalhes das documentacges requisitadas (sem ter que procurar o documento na area de
pesquisa) e também acessando o icone Detalhes, verificar a data em que o documento foi solicitado e o
histérico de suas solicitagdes (caso ele tenha sido solicitado mai de uma vez e por qual usuario foi
solicitado).

@ Atualzar {8 Devolver || Redefinir Data de Deuolup"zl [] Detalhes I
Tipo
() Documenta

NeAcond. | Neltem | Gadastro Nimero Periodo Expurgo N° Controle | Prev. Develugio

392 2 220022016 01/04/2015 2 30/06/2015 28848 23022016
Departamento |
Meio.Acond.  CAIXA BOX

Titulo ]
Subtitulo .-

0.5 Data Autorizado Operagio
13703 234022016 Requisicéo do Fisico

MC3 — Tecnologia e Logistica — TEL.: (11) 4226-7096 — Rua Alagoas, 451 — Centro — Sdo Caetano do Sul — CEP 09521-050
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DEVOLUCOES

Caso o usuario queira devolver uma caixa ou documento que foi requisitado, hd duas maneiras de
se fazer: o primeiro método usufrui da tela Minhas requisi¢ées atuais, apresentada na pagina 11 deste
manual. Basta o usudrio acessar a tela, expandir a requisigdo que contém a caixa ou documento a ser
devolvido, selecionar e clicar no icone Devolver. A documentacdo é devolvida individualmente sem
comprometer o restante da requisicdo, que continuara nesta tela até que todos os documentos ou caixas
sejam devolvidos.

T Fihas requisigoes atvas =)

@ #waizff |8 Devolver | [l Revefini Data de Devolugio 7] Detalnes

NeAcond. | Neliem | Cadastro Himero Periode Expurge MNF Controle | Prev. Devolugiio
342 2 2210272016 01/04/2015 2 30/062015 28845 231022016

MeioAcond.  CAIXA BOX

Titulo

Subtitulo -

Conteudo —

342 3 2200212016 0111012015 a 311212015 28845 2310212016
Departamento

Titulo
Subtitulo

a 31122015 28848 23/0212016
Documento enviado para a lista de Devolugtes. Esperando confirmag3o nos Pedidos.

[ |

Conteudo

No segundo, é preciso repetir o procedimento de pesquisa, localizado na pagina 4 deste manual
denominado REALIZAGAO DE PESQUISA. E ao retornar os resultados, basta clicar no icone Devolver, com o
documento ou caixa selecionado (o cadastro deve estar em laranja, como na imagem abaixo.

e sy = )| P e

28845 2300272016

| (&R F| Redefinir a Data de Devolugdo (7)1 aRe 7] Detalhes ) Download do Documento [ ChechL ‘

N° Acond. | N°ltem | Cadastro | NGMET® et | Expurge N° Controle | Ghave | Prev. Devolugdo | Stuagdo

342 1 220222016 DaD 0107/2015 3 30/09/2015 28846 2310212016 © Requisitada -

DERlaaie L0 28846 2300212016

Meio.Acond,  CAIXABOX Ocupagio 100%

Titulo

Subtitulo .-

Conteudo —

Situagio Em utilizagdo por em 23/02/2016 0.5, 1° 13703

342 1 200022016 0a0 QUDTI2015 a 30/08:2015 28845 230202016 @ Requisitadd

Departamento || . U oeses

Meio.Acond,  CAIXA BOX - Documento enviado para 2 lista de Devolugdes. Esperando confirmagdo nos Pedidos.

Titulo ‘

Subtitulo

Conteudo

Situagdo Em utilizagiopons —srrTTETETE TSy ; |
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Assim como as Requisicdes, é preciso confirmar a Solicitacdo de Devolugdo. Para isso, basta repetir
0s passos apresentados na pagina 8 deste manual denominados CONFIRMACAO DE PEDIDOS. Apds a

realizacdo esta etapa, nossos funcionarios sdo imediatamente notificados pelo sistema, dando sequencial
aos procedimentos.
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