Gestao de
documentos

O mddulo Gestao de Documentos permite a criacao e armazenamento de documentos em um
Unico local, sem a necessidade de que este documento esteja associado a algum processo.
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Gestao de Documentos

Descricao: O médulo Gestdo de Documentos permite a criacdo e armazenamento de documentos
em um unico local, sem a necessidade de que este documento esteja associado a algum processo.

Como acessar: Gestdao de Documentos

Modulos relacionados: Processos

Palavras chaves: Processos, Documentos, institucional.
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Documentos | Cadastro de Documentos

Documentos "— + Cadastrar documento

Visualizar anexo
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Politica de protecdo de Dados Pessoais q Lei Geral de Protegéo de Dados (LGPD) - N° 13.709

Q

Documento de processo Editar
Inicio de vigéncia: 23/09/2021 9 o
Fim de vigéncia: 23/09/2022

Download

Documento de processo
Documento de processo

Inicio de vigéncia: 19/08/2021 9 o
Fim de vigénciaz 31/08/2022 Inicio de vigéncia: 01/08/2020 o o

Fim de vigéncia: 17/12/2021

CP0O1 - Insergdo de politica de seguranga SOC MDMO001.01 - Ingestao de dados utilizando views IT.S1003.001 - [(MD2] ADOO1 - Audit Logs Deleted
(Modelo) Q Q Q
Documento de processo Documento de processo Documento de processo
Inicio de vigéncia: 31/01/2021 9 o Inicio de vigéncia: 12/04/2020 e o Inicio de vigéncia: 31/01/2021 e o
Fim de vigéncia: 31/01/2022 Fim de vigéncia: 12/04/2022 Fim de vigéncia: 31/01/2022
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Cadastrar Documento

Descricao: Neste campo, vocé poderd cadastrar documentos que nao estarao necessariamente
vinculados a um processo de negécio.

Como acessar: Gestdao de Documentos> Cadastro de documentos> Cadastrar documento.

Gestdo de Documentos | Cadastro de documentos +  Nova Versdo B Excluir X Cancelar

Informagaes Gerais Api Permissio e Publicagio

Resumo

Nome do documento:

Status:
Versdo: 1
Ativo? Ativo

Dados do Documento

Nome do documento: *

Descrigio do documento: *

Tags do documento:

Inicio de vigéneia: * m

Fim de vigéncia: * ®m

Tipo de documento: * Selecione v
Categoria do documento: * (O Documento de processo () Documenta institucional

Autor: Eric Sposito Rinardo V..

rio). © tamanho do arquive ndo poderd exceder os 50 MB. Os formatos suportados sdo: *gif. *jpeg, *jog. *png,
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Informacoes Gerais

Resumo

Resumo
Nome do documento:
Status:

Versdo: 1

Nome do documento: Exibe o nome do documento cadastrado.
Status: Status em que o documento se encontra.
Versao: Numero da versao que o documento se encontra.

Dados do documento

Dados do documento

Nome do documento: *

Descrigdo do documento: *

Tags do documento:

Inicio de vigéncia: * E

Fim de vigéncia: * H

Tipo de documento: * v
Categoria do documento: * (O Documento de processo () Documento institucional

Autor: Anna Flavia Maciel

Nome do documento: Informar o nome do documento que serd cadastrado.
Descricao do documento: Campo destinado para descricao detalhada do documento.

Tags do documento: Para facilitar a pesquisa de seu documento, insira palavras-chave e termos
relacionadas a ele. A quantidade de tags é ilimitada.

Inicio de vigéncia: Data do inicio de vigéncia do documento.
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Fim de vigéncia: Campo destinado para adicionar a data do fim de vigéncia do documento.

Tipo de documento: Campo destinado para adicionar um tipo de documento, é necessario
realizar o cadastro em Dominios > Tipos de documento.

Categoria do documento: Informar se o documento cadastrado serd um documento
institucional ou relacionado a um processo.

Autor: Exibe o autor responsavel por cadastrar o documento. Este campo é bloqueado para
edicao.

Anexar arquivo: Campo destinado para selecionar qual sera o tipo de anexo que fara referéncia
ao documento. O tamanho do arquivo nao podera exceder os 50 MB. Os formatos suportados sao:
*.gif, *.jpeg, *.jpg, *.png, *.bmp, *.tiff, *.tif, *.svg, *.msg, *.eml, *.txt, *.doc, *.docx, *.rtx, *.rtf,
*.csv, *.xls, *.xlsx, *.odt, *.xlw, *.ppt, *.pptx, *.pdf.

Histodrico de versoes do documento

Histdrico de versdes - Documento

Data de aprovagio Inicio vigéncia Fim vigéncia Versdo

Nenhum registro foi encontrado.

1 de 1| Total de Registro(s): 0 10w

Exibe informacodes referentes ao histérico de versao do documento.
Data de aprovacao: Exibe a data em que o documento foi aprovado.
Inicio de vigéncia: Exibe o inicio de vigéncia do documento.

Fim de vigéncia: Exibe o fim de vigéncia do documento.

Versao: Exibe a versao do documento.

Status: Exibe o status do documento, sendo eles “aprovado ou reprovado”.
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Todos os documentos criados devem ser aprovados primeiro pelo autor, seguindo o fluxo de
aprovacao caso exista mais de um responsavel. (Dominios>Workflow Aprovacao)

Para realizar a aprovacao, vocé deve clicar no checkbox e salvar o documento.

Apds a realizacao dessa aprovacao, o documento passa para o status “disponivel”.

Documentos | Cadastro de Documentos B Excluir (A Inativar X Concelar

Informagbes Gerais Aprovagio Publicagdo
Resumo
Nome do documento:
Status:
Versdo:
Aprovagdo
Aprovado: D
Histdrico de Aprovagbes do Documento
Data/Hora Status Revisdo Anterior Status Revisdo Atual Usudrio Justificativa
(10f1) 1

Historico de Aprovacoes do Documento

Data/Hora: Exibe o dia e horario em que o documento foi atualizado.

Status Revisao Anterior: Exibe o status anterior a atualizacdo do documento.

Status Revisao Atual: Exibe o status atual do documento.

Usuario: Exibe o nome do usuério cadastrado no sistema responsavel pela atualizacao.

Justificativa: Exibe uma descricao referente a nao aprovacao do documento.
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nformagdes Gerais Aprovagao Publicagdo

Resumo

Nome do documento:

Status:

Versdo:

Publicagio

Tornar o documento plblico para a instituigio? D

Setores associados

Q Q

0000

Tornar o documento publico para a instituicao?: Caso o checkbox seja ativado, o documento
em questao ficard visivel para todos os usuarios do sistema. O campo de setores associados nao

serd exibido.

Setores associados: Se o documento nao for publico para toda a instituicdo, vocé pode associar
gual setor terd acesso a visualizacao.
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Nova versao

Criando uma versao de documento

Para modificar um documento ja cadastrado é necessario que o usuario tenha permissao para
realizar a acao.

O usudrio devera clicar em editar para acessar o documento que serd modificado e depois deve
clicar no botao "Nova versao".

m 4+ Nova Versdo B Excluir A Inativar X Cancelar

Lembrando que este botdo estard habilitado apenas quando houver a possibilidade da criacao da
nova versao do documento.

Ao clicar em nova versao surgird a mensagem:

direcionado para a tela anterior, se a escolha for
ir&BAYBRARra a tela de edicio do documento e sera exibida a mensagem:

A Serd criada uma nova vers3 inati em certeza que deseja continuar?

" 5im X Mao

A partir de agora o usuario podera editar todas as informacdes do documento, inclusive o arquivo
anexo e o autor do documento. Apds todas alteracdes é necessario clicar em "Salvar" para que as
modificacdes sejam aplicadas.
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Inativacao

Inativando um documento

Para inativar um documento cadastrado é necessario que o usuario tenha permissao para realizar
a acao.

O usudrio devera clicar em editar para acessar o documento que serd inativado e depois deve
clicar no botao "Inativar".

“Inativar" sera exibida a mensagem: _
Nova Versao B Excluir A Inativar X Cancelar

a(s-omgI usuario escolha "Nao" ele sera direcionado para a tela anterior, se a escolha for "Sim" sg(ré
onfirmagao

Xibida @ mensagem:
A Tem certeza que deseja inativar essa documentagdo? Ao inativar este documento, ele ndo ficard mais disposto nos processos de referéncia.

e 0 usuario consiga localiza-lo na pesquisa, sera

DOCGITIRIRY SalvO Qi SUOSSS ; -
s filtros de pesquisa para que sua exibicao'seja efefiva.
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